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คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

ค าน า 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการด า เนินงานต่าง ๆ   
ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ตามโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวร
เจษฎ์ประภาคมอุปถัมภ์” เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความชัดเจน บุคลากรผู้ปฏิบัติงานรู้บทบาทหน้าที่ที่ตนเอง 
รับผิดชอบ ตลอดจนเป็นไปในทางเดียวกัน กลุ่ มงานบริหารงานทั่วไป จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตาม                 
โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปขึ้น โดยได้ศึกษารวบรวมข้อมูลและน ามาปรับให้เหมาะสม         
กับบริบทของสถานศึกษา 

 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

สารบัญ 

หน้า  

 วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์ เป้าประสงค ์อัตลักษณ์ ของสถานศึกษา     1  
 บทน า            2 
  ขอบข่ายและภารกิจงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป       2  
 แผนผังการบริหารงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป       3  
 พันธกิจ/ภาระหน้าที่          4  
 มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป       8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ ของสถานศึกษา  

วิสัยทัศน์  

สร้างคนดี มีทักษะชีวิต น าเทคโนโลยี พัฒนาสู่สากล 

พันธกิจ 

1 ส่งเสริมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ตามคุณลักษณะอันพ่ึงประสงค์ของโรงเรียน 
2 พัฒนาให้ผู้เรียนมีทักษะการด ารงชีวิตในศตวรรษ ที่ ๒๑ อย่างมีคุณภาพ 
3 สนับสนุนการน าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
4 ส่งเสริมและพัฒนาให้ผู้เรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
5 พัฒนากระบวนการบริหารการจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ  

กลยุทธ์ 

1. พัฒนากระบวนการบริหารจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 
2. พัฒนาครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียน ให้สามารถใช้เทคโนโลยีในด้านการจัดการ

เรียนการสอน และการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้สู่มาตรฐานสากล     
4. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมการจัดการศึกษาจากของทุกภาคส่วน  

เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม ตามคุณลักษณะอันพึ่งประสงค์ของโรงเรียน 
2. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความ รู้ความสามารถทักษะตามสมรรถะและ  

สามารถปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ในศตวรรษที่ ๒๑ อย่างมีคุณภาพ 
3. น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนรู้ 
4. ผู้เรียนทุกคนมีคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑ์ มาตรฐานการศึกษา 

อัตลักษณ์ 

 นักเรียนเป็นผู้มี  “จิตอาสา”    

ค าขวัญ 

ประพฤติดี เรียนเด่น เน้นคุณธรรม 
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กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

บทน า  

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของ
โรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล       
ได้แก่ งานสารบรรณ และธุรการ งานประชาสัมพันธ์  งานโสตทัศนศึกษา งานบริหารและงานสัมพันธ์ชุมชน งาน
อนามัย งานสวัสดิการและสวัสดิภาพของโรงเรียน งานโภชนาการ งานประกันอุบัติเหตุ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 

ขอบข่ายและภารกิจงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคม “สังวรเจษฎ์ประภาคม
อุปถัมภ์” 

1. งานสารบรรณ และธุรการ 

2.  งานประชาสัมพันธ์  
3. งานโสตทัศนศึกษา  
4. งานบริหารและงานสัมพันธ์ชุมชน  
5. งานอนามัย งานสวัสดิการและสวัสดิภาพของโรงเรียน 

6. งานโภชนาการ  
7. งานประกันอุบัติเหตุ 
8. และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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พันธกิจ /ภาระหน้าที่ 

๑) งานสารบรรณ และธุรการ 

1. ด าเนินการรับ – ส่งหนังสือ / เอกสาร ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  ทั้งจากระบบ            
My Office และธรรมดา ติดตามรับ – ส่งหนังสือ กับ สพม. และหน่วยราชการที่เก่ียวข้อง 

2. ร่างหนังสือและพิมพ์หนังสือโต้ตอบกับส่วนราชการ บุคคล ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานอื่น โดย
ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารสถานศึกษา 

3. ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือเข้า-ออก ทุกประเภท จัดเก็บรักษาเอกสาร / หลักฐาน
หนังสือราชการให้เป็นระเบียบและเป็นปัจจุบัน 

4. รับโทรศัพท์ และโทรสารเข้า บันทึกและน าส่งผู้เกี่ยวข้อง 
5. จดบันทึกรายงานการประชุมครู และจัดท าวาระการประชุมประจ าเดือน 
6. ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายหนังสือหรือเอกสารทางราชการที่มีอายุนานเกินก าหนด 
7. ด าเนินการงานธุรการ  โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว  ประหยัด  และคุ้มค่า 
8. ติดตาม  ประเมินผล  และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ในงานที่เก่ียวข้องกับงานธุรการและสารบรรณ 

๒) งานประชาสัมพันธ์  
1. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา  โดยการมีส่วนร่วมของบุคคลชุมชน 

องค์กร  สถาบัน  และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

2. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 

3. ด าเนินกิจกรรม การประชาสัมพันธ์ในหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ 

เครือข่ายประชาสัมพันธ์(รวมถึงการจัดท าวารสารโรงเรียน  คู่มือนักเรียน แผ่นพับ ฯลฯ)  
4. ด าเนินการพิธีกรงานกิจกรรมต่างๆ ท้ังของโรงเรียนและในชุมชนท่ีโรงเรียนมีส่วนร่วม 

5. ก ากับและด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการประกาศแจ้งข่าวสาร และกิจกรรม 

ต่างๆของโรงเรียน และชุมชน  การออกอากาศกระจายเสียงตามสายและก ากับดูอุปกรณ์การ
กระจายเสียงทุกชิ้นให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. จัดท าป้าย  ค าขวัญ  ป้ายรณรงค์ต่างๆติดตั้งในจุดท่ีเหมาะสมภายในโรงเรียน 

7. ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่องานกับโรงเรียน 

8. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการ 

ปรับปรุงแก้ไข พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
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๓) งานโสตทัศนศึกษา  
1. ให้ค าแนะน าในการใช้สื่อ แนะน าในการจัดหา ผลิตสื่อการเรียนการสอน 

2. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ท่ีมีประโยชน์ต่อการเรียนการสอนของครู อาจารย์ในโรงเรียน 

3. จัดเตรียมและติดตั้งโสตทัศนูปกรณ์  เพื่อใช้ในการเรียนการสอนหรือกิจกรรมต่างๆ 

4. ซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ทุกอย่างให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ตลอดเวลา 

5. ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือครู อาจารย์ และนักเรียนในงานด้านที่เก่ียวกับงานโสตทัศนศึกษา 

6. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

7. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการ 

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

8. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆของสถานศึกษา 

9. สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา 

การศึกษา 

10. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้ 
เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

11. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

12. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  เพ่ือให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ 

กระบวนการเรียนรู้ 
๔) งานบริหารและงานสัมพันธ์ชุมชน  

1. ด าเนินการประสานกับชุมชนในท้องถิ่น  และหน่วยงาน  องค์กร  ครอบครัว  บุคคลในการระดม 

ทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 

2. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดหารายได้  และผลประโยชน์ต่างๆเพ่ือน ามาใช้ในการพัฒนาการศึกษา 

ของสถานศึกษา 

3. ส่งเสริมสนับสนุนและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ศิษย์เก่า  บุคคลหน่วยงาน 

ราชการ และเอกชน  ผู้มีอุปการคุณ เพ่ือความเข้าใจอันดีต่อกัน  ให้ความช่วยเหลือซึ่งกันและกันในงาน
ส าคัญๆตามประเพณี วัฒนธรรมต่าง ๆ 

4. เป็นธุระในการประสานงานและน าคณะครู  และนักเรียนเข้าร่วมงานต่างๆในชุมชน  หน่วยงาน   
องค์กรต่างๆอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

5. ปฏิบัติงานอื่นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานสัมพันธ์ชุมชน 
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๕) งานอนามัย งานสวัสดิการและสวัสดิภาพของโรงเรียน 

1. ก ากับดูแล จัด และพัฒนาสภาพแวดล้อมในห้องพยาบาลของโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบ  
ถูกสุขลักษณะ  และควบคุม ดูแล ตรวจสอบน้ าดื่มของโรงเรียนให้สะอาดอยู่เสมอ 
 

2. ให้บริการปฐมพยาบาล  และบริการสุขอนามัยเบื้องต้นแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้าง   
และนักเรียน 

3. จัดบริการตรวจสุขภาพประจ าปีแก่ครู  และบุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้าง  และนักเรียนและจัด 

ให้มีบัตรสุขภาพนักเรียนทุกคน 

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงานโครงการส่งเสริมสุขภาพระดับทอง  และงานโครงการอื่นใดที่ 
เกี่ยวข้องกับสุขอนามัย  และการพยาบาล 

5. จัดและเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐาน และ จัดกิจกรรมในรูปแบบที่ 
หลากหลายให้ความรู้ในการป้องกันรักษาสุขภาพอนามัยแก่คณะครู  และนักเรียน  อย่างสม่ าเสมอ  และ 

ต่อเนื่อง 

6. จัดหาวัสดุ – ครุภัณฑ์  และเวชภัณฑ์  เพ่ือให้การบริการอย่างเพียงพอ จัดท าทะเบียนคุมให้เป็น
ปัจจุบัน เป็นระบบ  ตรวจสอบได้ง่าย 

7. เป็นธุระในการน านักเรียนที่เจ็บป่วยหนักในขณะอยู่ในโรงเรียนส่งโรงพยาบาลใกล้เคียงและติดต่อ 

ประสานงานกับผู้ปกครองให้รับทราบ  กรณีท่ีมีอาการเกินกว่าจะท าการปฐมพยาบาลได้ 
8. ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องกับงานสุขภาพอนามัยและพยาบาล 

 

๖) งานโภชนาการ  
1. ก ากับ ควบคุม ตรวจสอบการจ าหน่ายอาหาร  และเครื่องดื่มในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

ของโรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคมฯ ว่าด้วยการควบคุมการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงเรียน 

2. จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านโภชนาการ  และการรับประทานอาหารที่ถูกสุขอนามัย  มีประโยชน์ต่อ 

ร่างกายแก่ครู และนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง 

3. เป็นธุระจัดท า/จัดหาอาหารและเครื่องดื่มส าหรับบริการคณะครูและบุคคลทั่วไปที่มาประชุม/ 

ศึกษาดูงาน  และการจัดกิจกรรมของนักเรียนในโอกาสต่างๆเป็นครั้งคราวตามค าสั่งของผู้บริหาร
สถานศึกษา 

4. ดูแลรักษาพ้ืนที่รับประทานอาหารภายในโรงอาหารและส่วนที่จ าหน่ายอาหาร – เครื่องดื่มให้ 
สะอาด  เป็นระเบียบเรียบร้อยตลอดเวลา 

5. ปฏิบัติงานอื่นในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานโภชนาการโรงเรียน 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

๗) งานประกันอุบัติเหต ุ

1. วางแผน  ด าเนินการตรวจสอบ  ติดตาม  และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 

2. ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

3. ประสานการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการประกันอุบัติเหตุให้กับนักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 

4. ด าเนินการจัดเก็บเงินประกันอุบัติเหตุ 

 

ขอบข่ายหน้าที่ 

๑)  จัดท าแผนงาน  โครงการ   กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงานของงานวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา  
๒)  ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลของสถานศึกษา  
๓)  ให้ความรู้เกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนแก่ครู  นักเรียน และผู้ปกครอง  
๔)  พัฒนาเครื่องมือวัดและประเมินผลให้ได้มาตรฐาน  
๕)  ประสานงานจัดท า จัดเก็บข้อสอบ และด าเนินการในการจัดสอบให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการวัดผล
และประเมินผลทางการศึกษา  
๖)  ด าเนินการเกี่ยวกับงานวัดผลและประเมินผลการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการวัดผลประเมินผลการเรียน
ตามแนวปฏิบัติของสถานศึกษา  
๗)  จัดท าตารางสอบระหว่างภาค  ปลายภาคเรียนและตารางการสอบแก้ตัว  
๘)  ส ารวจรายชื่อนักเรียนที่มีเวลาเรียนไม่ครบเสนอต่อผู้บริหารสถานศึกษา และประกาศรายชื่อนักเรียนที่ 

ไม่มีสิทธิ์สอบ  
๙)  ด าเนินการเกี่ยวกับนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์สอบ หรือมีผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์  
๑๐) ตรวจสอบและรวบรวมแบบบันทึกเวลาเรียนและประเมินผลการเรียนของกลุ่มสาระฯ 
๑๑) จัดท าระบบฐานข้อมูลการวัดผลประเมินผลทางการเรียน  
๑๒) รวบรวมผลการเรียนทุกรายวิชาของนักเรียน และบันทึกผลในแบบรายงานการพัฒนาคุณภาพผู้เรียนเป็น
รายบุคคล (ปพ.๖)  
๑๓) ด าเนินการประกาศผลการสอบปลายภาคและการสอบแก้ตัว  
๑๔) ประสานงานกับครูที่ปรึกษาในการรายงานผลการเรียนให้ผู้ปกครองนักเรียนรับทราบ  
๑๕) จัดท าข้อมูล  สถิติ  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักเรียนแยกตามระดับชั้นและกลุ่มสาระการเรียนรู้เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการประชาสัมพันธ์และการพัฒนา  
๑๖) ดูแลและประสานงานกับครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาในการสรุปผลการประเมินคุณลักษณะอันพึง
ประสงค์  การประเมินการอ่าน การคิดวิเคราะห์ และการเขียนสื่อความ  การประเมินกิจกรรม
สาธารณประโยชน์ของนักเรียน  
๑๗) จัดท าหลักฐานผลการเรียนของนักเรียนทุกระดับชั้น และรายงานผลการเรียนของนักเรียนส่งหน่วยงานที่



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

เกี่ยวข้อง  
๑๘) จัดท าและตรวจสอบค่า GPA และ PR ของนักเรียน  

      ๑๙) จัดเทียบโอนความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และผลการเรียนจากสถานศึกษาอื่น ตามแนวทางที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด  

      ก าหนด  
      ๒๐) ติดตามประเมินผล และสรุปรายงานผลการด าเนินงานของงานวัดผลและประเมินผลการเรียน  
      ๒๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
.......... 

- ๔ – 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1) หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ๒๕๕๑ 
2) หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนสระกะเทียมวิทยาคมฯ 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้ก ากับการสอบ พ.ศ.๒๕๔๘ 
4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการปฏิบัติของผู้สอบ พ.ศ.๒๕๔๘ 
5) เอกสารแนวด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  และการศึกษาระดับอุดมศึกษาระดับ

ต่ ากว่าปริญญา  ส านักทดสอบการศึกษา สพฐ. พ.ศ.๒๕๔๖ 
6) แนวทางการด าเนินงานตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.๒๕๔๕  ส านักนโยบายและแผนการ

ศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน สพฐ. พ.ศ.๒๕๔๗ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

นางธีติมา  บุตรรัตน์ 
หัวหน้างานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไปของโรงเรียน  
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วโรงเรียน  
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ  
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน 

บริหารงานทั่วไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก ากับ ติดตาม ให้แผนปฏิบัติการงานบริหารงานทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือด าเนินกิจกรรม         

งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน  

เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม ก ากับ ติดตามการด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม บริหารงาน 

ทั่วไปอย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจ 
 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ ด าเนินงาน เพ่ือ 

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลและประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุกงานพร้อม  

รายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงาน ทั่วไป  
14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 


