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สมาคมศิษย์เก่า 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารกิจการ
นักเรียน 

2. งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
3. งานสภานักเรียน 
4. งานป้องกันและแก้ปัญหา        

ยาเสพติด/บุหรีใ่นสถานศึกษา 
5. งานส่งเสริมประชาธิปไตย 
6. งานพัฒนาคุณลักษณะ          

อันพึงประสงค์ 
7. งานระบบเครือค่ายผู้ปกครอง

นักเรียน 
8. งานครูที่ปรึกษา/ระดับชั้นเรียน 
9. งานป้องกันอุบัติเหต ุ
10. งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา และ

กิจการนกัเรียน 
11. งานส่งเสริมคุณธรรมและ

จริยธรรม 
12. งานรักษาความปลอดภัยและ

งานเวรประจำวันฝกลางคืน 
13. งานเวรประจำวันและกจิกรรม

หน้าเสาธง 
14. งานธุรการ สารสนเทศ นิเทศ

ติดตามและประเมินผลกลุ่ม
บริหารกิจการนักเรียน 

 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารทัว่ไป 
2. งานอาคารสถานที่สภาพแวดล้อม 

ระบบสาธารณูปโภค และ
ยานพาหนะ 

3. งานประกันอุบัติเหต ุ
4. งานหอพักนกัเรียน 
5. งานโสตทัศนศึกษา 
6. งานธนาคารโรงเรียน 
7. งานส่งเสริมสุขภาพและอนามยั

โรงเรียน 
8. งานโรงอาหารและโภชนาการ 
9. งานธุรการ สารสนเทศ นิเทศ

ติดตาม และประเมินผลกลุ่ม
บริหารท่ัวไป 

 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

สมาคมครูกับผู้ปกครอง 
 

กลุ่มบริหารงบประมาณ 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงบประมาณ 
2. งานนโยบายและแผน 
3. งานการเงินและบัญช ี
4. งานพัสดุ 
5.  งานคณะกรรมการสถานศึกษา

ขั้นพื้นฐานและสมาคมครูกับ
ผู้ปกครอง 

6.  งานโรงเรียนมาตรฐานสากล 
7. งานโรงเรียนประชารัฐ 
8. งานโรงเรียนดีศรีตำบล 
9. งานส่งเสริมการเรียนการสอน

ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

10. งานธุรการ สารสนเทศ นิเทศ
ติดตามและประเมินผลกลุ่ม
บริหารงบประมาณ  

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 

เครือข่ายผู้ปกครองนักเรียน 

กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน 
 

กลุ่มบริหารวิชาการ 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารวิชาการ 
2. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
3. งานการปรับหลักสูตรโรงเรียน   

สู่หลักสูตรฐานสมรรถนะ 
4. งานจัดการเรียนการสอน 
5. งานวิจัยและพัฒนากระบวนการ

เรียนรู ้
6. งานวัดผลและประเมินผล  
7. งานทะเบียนนักเรียน 
8. งานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม      

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

เพื่อการศึกษา 
13. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
14. งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
15. งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่น 
16. งานห้องสมุด 
17. งานส่งเสริมอาชีพอิสระ 
18. งานหัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้ 
19. งานธุรการ สารสนเทศ นิเทศ

ติดตามและประเมินผลกลุ่ม
บริหารวิชาการ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียน 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

1. งานบริหารกลุ่มบริหารงานบุคคล 
2. งานพัฒนาบุคลากร 
3. งานสวัสดิการบุคลากร 
4. งานระบบเครือข่ายภายใน

โรงเรียน 
5. งานประชาสัมพันธ ์
6. งานสารสนเทศโรงเรียน 
7. งานชุมชนสัมพันธ ์
8. งานสมาคมศิษย์เก่า 
9. งานการขับเคลื่อน ว 9 (PA) 
10. งานธุรการ สารสนเทศ นิเทศ

ติดตาม และประเมินผลกลุ่ม
บริหารงานบุคคล  

 

 

1. งานบริหารกลุ่มอำนวยการ 
2. งานธุรการและสารบรรณ 
3. งานปฏิคมและการต้อนรับ 
4. งานสหกรณ์โรงเรียน 
5. งานบริษัทสร้างการดี เพื่อ

ส่งเสริมอาชีพ 
 

กลุ่มอำนวยการ 
 



 

 
วิสัยทัศน์ (VISION) 
  
 โรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคมเป็นโรงเรียนของชุมชน ที่มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้เป็นคนดีมีคุณภาพ  
ใช้เทคโนโลยีอย่างรู้เท่าทัน มีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ สืบสานภูมิปัญญาท้องถิ่นโดยน้อมนำหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มีภาคีเครือข่ายที่เข้มแข็ง ภายใต้การบริหารจัดการอย่างเป็นระบบตามหลัก  
ธรรมาภิบาล 
 
พันธกิจ (MISSION)  

1. สนับสนุนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
2. พัฒนานักเรียนให้เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตอาสา 
3. พัฒนานักเรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีทักษะชีวิต 
4. ส่งเสริมให้ครูและนักเรียนสามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้อย่างรู้เท่าทัน  
5. พัฒนาโรงเรียนมีสภาพแวดล้อมที่สะอาด ปลอดภัย และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
6. ส่งเสริมให้โรงเรียนมีการจัดการเรียนรู้บูรณาการภูมิปัญญาท้องถิ่นตามหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 
7.    ส่งเสริมให้โรงเรียนมีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบตามหลักธรรมาภิบาล 
 

เป้าหมาย (Goal) 
1. ชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
2. นักเรียนเป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม มีจิตอาสา 
3. นักเรียนมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาอย่างทั่วถึงและมีทักษะชีวิต 
4. ครูและนักเรียนสามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้อย่างรู้เท่าทัน  
5. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมที่สะอาด ปลอดภัย และเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
6. โรงเรียนมีการจัดการเรียนรู้บูรณาการภูมิปัญญาท้องถิ่นตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
7.    โรงเรียนมีการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบตามหลักธรรมาภิบาล 
 

สมรรถนะหลัก (Core competencies) 
เพ่ือการมุ่งสู่คุณภาพระดับสูง ตามแนวทางของโรงเรียนมาตรฐานสากล นักเรียนทุกคนจะผ่านการ

เรียนรู้อย่างมืออาชีพจากครูที่มีความเชี่ยวชาญในการสอน โดยเฉพาะหลักสูตรท้องถิ่น      ภูมิปัญญาเวียง
กาหลง ซึ่งสมรรถนะหลักที่สำคัญหรือความเชี่ยวชาญของบุคลากรของโรงเรียนแม่เจดีย์วิทยาคมมี ดังนี้ 

1) สมรรถนะด้านการพัฒนาหลักสูตร โดยโรงเรียนได้พัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมการจัด การเรียน
การสอนให้เทียบเคียงมาตรฐานสากล  

2) สมรรถนะด้านการจัดการเรียนรู้ โดยส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม 
จริยธรรม และจิตสาธารณะ โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และสืบสานภูมิปัญญาเวียงกาหลง   
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3) สมรรถนะด้านความร่วมแรงร่วมใจ (Teamwork) โรงเรียนจัดการบริหารจัดการด้วยระบบ

คุณภาพ เน้นการบริหารแบบมีส่วนร่วมของชุมชนและภาคีเครือข่ายร่วมพัฒนา ร่วมวางแผนและสนับสนุน
การศึกษา 
 
 
 

ค่านิยม (VALUES) 
 โรงเรียนเจดีย์วิทยาคมมีค่านิยมองค์กร คือ 3M3J3K 
 

 
 
 
    

 
 
 
 
 
 

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

โรงเรียนน่าอยู่ หมายถึง โรงเรียนจัดภูมิทัศน์อย่างสวยงาม สะอาด ร่มรื่น อาคารเรียนเป็นระเบียบ 
สวยงาม นักเรียนมีความสุขเมื่อเข้ามาเรียน และเอ้ือต่อการเรียนรู้  

ครูดี หมายถึง เป็นครูมืออาชีพ มีความรู้ความสามารถในการจัดการเรียนการสอน และมีจิตวิญญาณ
ของความเป็นคร ู

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

“ MJK Team Model ” 
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ภาระงานกลุ่มงานอำนวยการ 

คณะกรรมการฝ่ายบริหาร 
มีหน้าที ่

1. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะต่างๆเกี่ยวกับการบริหารงานในสถานศึกษาเพ่ือให้ดำเนินไปด้วย 
ความเรียบร้อยและเกิดผลดีแก่ทางราชการ 

  2. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานตามนโยบายของทางราชการ 

  3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในงานฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

   4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานบริหารกลุ่มงานอำนวยการ 
มีหน้าที ่
 1. ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้างานฝ่ายอำนวยการของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานอำนวยการของโรงเรียน  
 3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มอำนวยการให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
ประสิทธิภาพ  
 4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มอำนวยการและควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆเพ่ือดำเนินกิจกรรม          
งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
 7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานอำนวยการ ให้เป็นปัจจุบัน 
เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
 8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติบุคลากรในกลุ่มงานของฝ่าย
อำนวยการอย่างต่อเนื่อง  
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษเพ่ือสร้างขวัญและ กำลังใจ  
 10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ  ด ำเนิน
งาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 12. กำกับติดตามให้งานติดตามประเมินผลและประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนและผู้มีส่วนได้เสียของทางโรงเรียน 
 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร  
ทั่วไป 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5 



 

 

2. งานธุรการและสารบรรณ 
มีหน้าที ่
 1. โต้ตอบหนังสือราชการ จัดพิมพ์หนังสือออก 
 2. ส่งหนังสือราชการระบบ Smart Area ระหว่างโรงเรียนกับสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษาเชียงราย หน่วยงานภายนอก และระบบ E-office ภายในโรงเรียน 
 3. จัดทำหนังสือออก คําสั่งไปราชการ และคําสั่งปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน  
 4. นําบันทึกหรือเอกสารที่ผู้อํานวยการโรงเรียนลงความเห็นแล้ว จัดแยกเข้าตู้เอกสารของฝ่าย
ผู้เกี่ยวข้อง 
 5. ติดต่อติดตามประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอก  
 6. รับ จ่าย จดหมาย ธนาณัติ พัสดุ  
 7. รับโทรศัพท์ รับ - ส่ง โทรสาร  
 8. ต้อนรับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่องาน  
 9. ค้นหาข้อมูลข่าวสารใหม่ๆจาก web site ของ ศธ. สพฐ. และอ่ืนๆ แสนอผู้อํานวยการโรงเรียน 
 10. จัดเก็บหนังสือราชการเป็นระบบ ค้นง่าย รวดเร็ว 
 11. จัดทํารูปเล่มการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมประจําเดือนของโรงเรียนแจกครูในวัน
ประชุม 
 ๑๒. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3. งานปฏิคมและการต้อนรับ 
มีหน้าที่ 
 1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการการดำเนินการปฏิคมและการต้อนรับให้สอดคล้องกับ 
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน  

 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน  
ประชาสัมพันธ์  
 3.ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
  5. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
  6. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ  

  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. งานสหกรณ์โรงเรียน 
มีหน้าที ่
 1. จัดทำแผนการดำเนินงานสหกรณ์โรงเรียน 
 2. ส่งเสริมความรู้ทักษะด้านกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนเพ่ือให้เกิดเจตคติที่ดีต่อกิจกรรมสหกรณ์ละ
นำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้ 

  3. จัดให้มีกิจกรรมสหกรณ์นักเรียน 
 4. จัดทำเอกสาร หลักฐานต่างๆเช่น ทะเบียนสมาชิก ระเบียบข้อบังคับของกิจการสหกรณ์การจัดทำ
บัญชี 
 5. ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการดำเนินกิจการสหกรณ์ 
            4. จัดทำเอกสาร หลักฐานต่างๆเช่น ทะเบียนสมาชิก ระเบียบข้อบังคับของกิจการสหกรณ์การจัดทำ
บัญชี 
            5. ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการดำเนินกิจการสหกรณ์ 
            6. ส่งเสริมสนับสนนุให้สมาชิกร่วมกันดำเนินกิจการสหกรณ์จัดหาสินค้ามาจำหน่ายโดยคำนึงถึง
คุณภาพ ชนิดราคาที่เหมาะสมกับสมาชิกและอำนวยความสะดวกให้แก่สมาชิก 
            7. ดำเนินกิจการสหกรณ์ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบสหกรณ์ 
            8. ติดตามประเมินผลการให้บริการเพ่ือปรับปรุงการให้ความช่วยเหลือให้กิจการสหกรณ์ดำเนินการ
ต่อไป 
            9. สรุปผลการดำเนินงานของงานกิจกรรมสหกรณ์เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนสิ้นปี
การศึกษา 
           10. ปฏิบัติงานอื่นๆที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 

5. งานบริษัทสร้างการดี เพื่อส่งเสริมอาชีพ 
มีหน้าที ่
 1. จัดทำแผนการดำเนินงานบริษัทสร้างการดี เพ่ือส่งเสริมอาชีพ 
            2. ส่งเสริมความรู้ทักษะด้านกิจกรรมงานบริษัทสร้างการดี เพ่ือส่งเสริมอาชีพเพ่ือให้เกิดเจตคติที่ดีต่อ
กิจกรรมสหกรณ์ละนำไปใช้ในชีวิตประจำวันได้ 
 3. จัดให้มีกิจกรรมบริษัทสร้างการดี เพ่ือส่งเสริมอาชีพให้นักเรียน 
 4. จัดทำเอกสาร หลักฐานต่างๆเช่น ทะเบียนสมาชิก ระเบียบข้อบังคับของบริษัทสร้างการดี เพ่ือ
ส่งเสริมอาชีพ 
 5. ส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วมในการดำเนินกิจการงานบริษัทสร้างการดี เพ่ือส่งเสริมอาชีพ 
 6. ดำเนินกิจการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และระเบียบของบริษัทสร้างการดี           
 7. ติดตามประเมินผลการให้บริการเพ่ือปรับปรุงการให้ความช่วยเหลือให้บริษัทสร้างการดี 
ดำเนินการต่อไป 
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8. สรุปผลการดำเนินงานของงานกิจกรรมบริษัทสร้างการดี เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาก่อนสิ้น

ปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 

 
************************************ 
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