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คํานํา 
 

คูมือบริหารงานบริหารท่ัวไปโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสรางความ
เขาใจระหวางครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาท่ีใหบริการและจัดการศึกษา
แกนักเรียนและผูท่ีเก่ียวของทุกฝาย คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนใหสอดคลองกับโครงสรางบริหารงานตาม
แนวทางการกระจายอํานาจสูสถานศึกษาของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ฝายบริหาร
ท่ัวไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจท่ีปฏิบัติอยูเดิม และเพ่ิมเติมใหสอดคลอง
กับการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค วิสัยทัศน พันธกิจท่ี
กําหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของทุกฝายมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุมงาน
บริหารท่ัวไปในระดับปฏิบัติเพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานไวดวย 

 

 

 

ส.อ. ฉัตรมงคล  สูงเนิน 

รองผูอํานวยการกลุมงานบริหารท่ัวไป 
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ตอนท่ี 1 

ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 

สถานท่ีตั้ง 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต้ังอยูบนถนนสาย ลาดยาว-หนองสังข ระหวางกิโลเมตรท่ี 2 ตั้งอยู
เลขท่ี 289 หมูท่ี 5 ตําบลสระแกว อําเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค รหัสไปรษณีย 60150 หมายเลข
โทรศัพท 056-271397 ตอ 0 หมายเลขโทรสาร 056-271430 

 

ลักษณะชุมชน 

 อําเภอลาดยาว มีลักษณะพ้ืนท่ีเปนท่ีราบลุมแมน้ํา มีลําน้ําไหลผานจึงมีน้ําอุดมสมบูรณ ประชากร
สวนใหญประกอบอาชีพทางการเกษตร  เชน การทํานา ทําสวน ทําไร บางสวนมีอาชีพคาขาย  
การคมนาคมและการเดินทางสะดวก   
 

อาณาเขตตําบล 

 ทิศเหนือ  ติดตอ ตําบลเนินข้ีเหล็ก   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต  ติดตอ ตําบลสรอยละคร   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันออก  ติดตอ ตําบลหนองนมวัว   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันตก    ติดตอ ตําบลลาดยาว       อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของอําเภอลาดยาว 

          ทิศเหนือ      ติดกับ      อําเภอบรรพตพิสัย      จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต ติดกับ      อําเภอสวางอารมณ      จังหวัดอุทัยธานี 
 ทิศตะวันออก ติดกับ      อําเภอเมือง              จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศตะวันตก ติดกับ      อําเภอแมวงก             จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของตําบลสระแกว 

      สภาพพ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีราบลุม มีน้ําทวมขังเปนบางพ้ืนท่ี มีลําคลองไหลผาน  

 

ขนาดโรงเรียน 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม เปนโรงเรียนขนาดใหญพิเศษ (อางถึงหนังสือท่ี ศธ 04009/ว2480  
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2564) มีจํานวนนักเรียน ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 2564  ท้ังสิ้น 1,847 คน  
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วิสัยทัศน พันธกิจและเปาหมายของโรงเรียน 

 

วิสัยทัศนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝงใหผูเรียน 

มีคุณธรรม จริยธรรม มุงสรางโอกาสการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ดําเนินตนดวยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 

พันธกิจ  

 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

 2. สงเสริมบุคลากร และผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอยางมีความสุข 

 3. สนับสนุนการจัดการเรียนรูท่ีมุงเนนผูเรียนมีคุณภาพสูมาตรฐานสากล 

 4. มุงเนนผูเรียนใหมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เปาหมาย 

 1. นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังดานรางกาย สติปญญาและจิตใจ มีความรูและ
ทักษะตามเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีสุขภาพกาย 
สุขภาพจิตท่ีดี อยูในสังคมอยางมีความสุข 

 2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 3. ครูผูสอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
 4. ครูผูสอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมสะอาด ปลอดภัยและมีแหลงเรียนรูท่ีทันสมัย 

 6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
 7. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน 

พระมหากษัตริย พรอมนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบัติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว หรือพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 
 8. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารดวย
ภาษาอังกฤษและใชเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 
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อัตลักษณของโรงเรียน  ยิ้ม ไหว 
ปรัชญาของโรงเรียน   การศึกษาคือชีวิต  

คติพจนของโรงเรียน   คุณธรรม ความรูและปญญา ยังบุคคลใหเจริญรุงเรืองถาวร 
เอกลักษณของโรงเรียน  ดําเนินตนดวยวิถีพอเพียง 
คานิยมของโรงเรียน  สงเสริมคุณธรรม กาวล้ําเทคโนโลยี บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

โครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
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ตอนท่ี 2 

ขอบเขตภาระหนาท่ี 

 

 

รองผูอํานวยการกลุมงานบริหารท่ัวไป   

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) วางแผนและบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป  

2) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในโรงเรียนและกลุมบริหารท่ัวไป     
3) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จากผูอํานวยการ ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ นโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 

4) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาราชการแทนผูอํานวยการ เม่ือผูอํานวยการไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติ
ราชการ 

5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมบริหารท่ัวไป 

2) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารท่ัวไป  และปฏิบัติหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตางๆ 

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

3) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารท่ัวไป กรณีรองผูอํานวยการกลุม
บริหารท่ัวไปเดินทางไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆ ของกลุมบริหารท่ัวไปเพ่ือให 

การดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

2  (ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. กลุมงานสํานกังาน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานธุรการสารบรรณ 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานธุรการสารบรรณ 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.1 งานบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารขอมูลใหเกิดความคลองตัวสะดวก  
รวดเร็วและทันเหตุการณ 

2) ดําเนินการดานการรับ - สงหนังสือราชการ และการโตตอบหนังสือ 

3) ประสานงานการรับ - สงและโตตอบหนังสือกับฝายตาง ๆ     
4) กํากับ  ดูแลและติดตามการดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 

5) กํากับ ดูแลจัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม 

6) จัดทํา  จัดเก็บรักษาสมุดตรวจราชการ สมุดตรวจเยี่ยมและสมุดหมายเหตุรายวัน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชสมุดตรวจราชการ พ.ศ. 2542 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.2 งานสํานักงานบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําแผนงานโครงการของกลุมบริหารท่ัวไป 

2) จัดระบบสารสนเทศในการใหขอมูลขาวสาร  เพ่ือใชในการประชาสัมพันธและประเมินผล 

ตามโครงการและกิจกรรมตางๆ  ของกลุมบริหารท่ัวไป 

3) จัดทําแฟมพัฒนางานบริหารท่ัวไป ซ่ึงประกอบดวยขอมูลเชิงปริมาณ และคุณภาพ   
4) ประสานงานกับงานบริหารงานสารบรรณในการดําเนินการรับ – สงหนังสือ และโตตอบ

หนังสือของกลุมบริหารท่ัวไป 
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5) กํากับดูแลติดตามการดําเนินงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป  ใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. กลุมงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหารปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 

2.1 งานอาคารเรียน-อาคารประกอบ 

ปฏิบัติหนาท่ี  
1) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

2) วางแผนปรับปรุงกอสรางอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหเหมาะสมและเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอน การประชุมฝกอบรม การกีฬา การพักผอน การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ 
รวมท้ังการซอมแซม ปรับปรุงตกแตงใหเปนระเบียบและสวยงามอยูเสมอ 

3) ควบคุมดูแลอาคาร อาคารเรียน  อาคารประกอบ ใหสะอาดสวยงาม  มีบรรยากาศเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอนพรอมท้ังจัดหา/ดูแลรักษาและซอมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกให
เพียงพอตามความจําเปนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

4) กําหนดและควบคุมการใชสาธารณูปโภค ใหสามารถบริการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยูตาม
อาคารสถานท่ีไดตลอดเวลา  ตรวจสอบและซอมบํารุงใหเกิดความพรอมอยางตอเนื่อง 

5) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน   
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

6) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2 งานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียน 

       ปฏิบัติหนาท่ี  
1) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอมภายใน

โรงเรียน 

2) วางแผนปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอม เชน ตกแตงสวนหยอม บริเวณอาคารเรียน 
อาคารประกอบ สนาม และแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหรมรื่นสวยงามอยูเสมอ เหมาะสมและเอ้ือ
ตอการจัดการเรียนการสอน การประชุม ฝกอบรม กีฬา การพักผอน และการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 

3) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน  
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

4) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

       

ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการ 
      ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ควบคุม ดูแล และจัดหาวัสดุอุปกรณในการจัด ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการตางๆ แกผู
ขอรับบริการตามระเบียบราชการ 

2) ตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล วัสดุอุปกรณตางๆ เชน )ผาผูก ดอกไมสด ดอกไมประดับ  

พระบรมฉายาลักษณ ฯลฯ (ใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2.3 งานยานพาหนะ 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) ควบคุม ดูแล และจัดบริการยานพาหนะแกผูขอรับบริการตามระเบียบราชการ 

2) ตรวจซอมบํารุงรักษายานพาหนะใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

3) จัดทําคูมือการขออนุญาตใชรถและแบบการใชรถของพนักงานขับรถแตละวัน 

4) กํากับดูแลพนักงานขับรถยนตของโรงเรียน 

5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



9 
 

 

2.4 งานนักการภารโรง 

ปฏิบัติหนาท่ี  
1) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

2) วางแผนปรับปรุงกอสรางอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหเหมาะสมและเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอน การประชุมฝกอบรม การกีฬา การพักผอน การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ 
รวมท้ังการซอมแซม ปรับปรุงตกแตงใหเปนระเบียบและสวยงามอยูเสมอ 

3) ควบคุมดูแลอาคาร อาคารเรียน  อาคารประกอบ ใหสะอาดสวยงาม  มีบรรยากาศเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอนพรอมท้ังจัดหา/ดูแลรักษาและซอมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกให
เพียงพอตามความจําเปนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

4) กําหนดและควบคุมการใชสาธารณูปโภค ใหสามารถบริการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยูตาม
อาคารสถานท่ีไดตลอดเวลา  ตรวจสอบและซอมบํารุงใหเกิดความพรอมอยางตอเนื่อง 

5) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน   
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

6) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3. กลุมงานสงเสริมงานสัมพันธชุมชน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการสรางความสัมพันธอันดีอยางตอเนื่องระหวางโรงเรียนกับชมุชน 

2) ประสานกับหนวยงานตางๆ ในชุมชน จัดกิจกรรมสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนและ
ชุมชน 

3) ประชาสัมพันธขาวสาร ขอมูลตาง ๆ ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

4) ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนํากับผูปกครอง และสมาชิกในชุมชนในดานตาง ๆ 

5) จัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสรางความสามัคคี และเขาใจอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.1 งานสงเสริมกิจกรรมชุมชนดุริยางคสัมพันธ 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรี และวงโยธวาทิตของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนด
บุคลากร 

ผูรับผิดชอบงาน 

2) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีและวงโยธวาทิตของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 

3) ควบคุมวงดนตรี และวงโยธวาทิต ทํากิจกรรมหนาเสาธงทุกวัน และควบคุมดูแลเม่ือมี
กิจกรรมภายนอกโรงเรียน 

4) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี และชุดวงโยธวาทิตใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 

5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

  

ดนตรีสัมพันธชุมชน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรีของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากร 

ผูรับผิดชอบงาน 

2) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 

3) ควบคุมวงดนตรี และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 

4) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 

5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 กีฬาสัมพันธชุมชน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงานกีฬาของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากรผูรับผิดชอบงาน 

2) คัดเลือกนักเรียนกีฬาของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 

3) ควบคุมนักกีฬา และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 

4) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ กีฬา ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 

5(  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

  



11 
 

 

 

3.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
ปฏิบัติหนาท่ี   
1) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมตางๆ  ของโรงเรียน 

2) ชวยผูอํานวยการจัดทําบันทึกการประชุม  ระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุมให
เปนปจจุบันถูกตอง  และแจงใหคณะกรรมการสถานศึกษาทราบ 

3) ประสานงานกับหัวหนากลุมงาน  หัวหนางาน  หัวหนากลุมสาระในการเตรียมขอมูล
สารสนเทศ   
เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการตัดสินใจนําเสนอแกคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาใหความ
เห็นชอบตามกฎกระทรวงในเรื่องการกระจายอํานาจการบริหารงานจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานปฏิคม 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนจัดทําโครงการ กําหนดงบประมาณรายจายของงานปฏิคมโรงเรียน 

2) วางแผนดําเนินการตอนรับคณะผูบริหารครูและบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน  
3) ดูแลตอนรับ อํานวยความสะดวก จัดเตรียมอาหารวางในการประชุมครู 
4) ใหการตอนรับแกผูมาติดตอราชการ 
5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4 งานธนาคารโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนดําเนินการจัดกิจกรรมธนาคารโรงเรียน ไดแก การกําหนดระเบียบการฝากเงิน  
การถอนเงิน การคิดดอกเบี้ยดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม และแจงใหสมาชิกรับทราบ 

2) ดําเนินการฝากเงิน ถอนเงิน การคิดอัตราดอกเบี้ย เปนปจจุบัน ถูกตองโปรงใส ตรวจสอบได 
3) รายงานสรุปผลการดําเนินการตาง ๆเสนอผูบริหารรับทราบเปนระยะๆ 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. กลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลงานภายในกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.1 งานพิธีกร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ตอนรับผูปกครองท่ีมาพบหรือฝากของใหนักเรียน 

2) ตอนรับบุคคลท่ีมาติดตอสอบถามและใหขอมูลท่ีถูกตอง 
3) อํานวยความสะดวกในการใหบริการขอมูลขาวสารแกครูและนักเรียน 

4) ปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร พิธีการตางๆของโรงเรียน 

 

4.2 งานสงเสริมและเผยแพร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ประสานงานกับกลุมงาน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ในการเก็บรวบรวมขอมูลตลอดจน
สารสนเทศ อยางเปนระบบและนํามาใชในการประชาสัมพันธตอไป 

2) จัดทําวารสาร /สื่อสิ่งพิมพ  
3) จัดทําปายนิเทศ 

4) จัดเสียงตามสาย/ประกาศขอมูลขาวสารใหครูและนักเรียนทราบ 

5) สงขอมูลขาวสารใหแกวิทยุและหนังสือพิมพทองถ่ิน 

6) งานเผยแพรขอมูลลงเว็บไซตของโรงเรียน 

7) ประเมินผล สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการ  /กิจกรรม / แผนงาน เสนอผูบรหิารเพ่ื อ
พิจารณา และรบัทราบอยางเปนระบบ 
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5. กลุมงานอนามัยโรงเรียน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอนามัยโรงเรียน 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอนามัยโรงเรียน 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.1 งานอนามัยโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 

2) ดําเนินการควบคุมดูแลการจัดบริการสุขภาพอนามัยแกบุคลากรของโรงเรียน 

3) สงเสริมใหนักเรียนไดรับความรูงานดานสุขอนามัย และการปฏิบัติตนใหปลอดจากโรคภัยไข
เจ็บ 

4) ประสานการจัดอบรมผูนําเยาวชนสาธารสุขภายในโรงเรียนพรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําเม่ือ
มีการดําเนินงานภายในโรงเรียน จัดทําสถิติงานอนามัยโรงเรียน 

5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.2 งานโภชนาการ 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 

2) ดําเนินการควบคุมดูแล  การจัดและการใหบริการดานโภชนาการ 

3) สงเสริมและควบคุมการดําเนินงาน ดานคุณภาพและราคาอาหาร การขาย การบริโภคท่ีถูก
สุขลักษณะอนามัย  และมีระเบียบวินัย 

4) เผยแพรความรูดานโภชนาการสําหรับนักเรียนและผูประกอบการและรานคาในโรงเรียนและ
พัฒนาสุขนิสัยท่ีดีในการรับประทานอาหารและประกอบอาหาร 

5) พัฒนาบุคลากรผูประกอบการและจําหนายอาหารดานตางๆ เชนแนะนําการใชภาชนะ การทํา
ความสะอาดภาชนะ การดูแลรักษาความสะอาดของสถานท่ี การแตงกายท่ีเปนแบบเดียวกันตาม
ขอตกลง 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. กลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานทุกงานภายในกลุมงานศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.1 งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน 

2) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน ใหมีประสิทธิภาพ
พรอมใชงานและสามารถใชงานไดอยางท่ัวถึง 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.2 งานพัฒนาเว็บไซตโรงเรียน 

ปฏบัิติหนาท่ี 

1) จัดทําเว็บไซตของโรงเรียน และประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ผานทางเว็บไซตของโรงเรียน 

2) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.3 งานซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
2) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
3) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง อุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน 

4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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.7 กลุมงานโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลยีการศึกษา 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลยี
การศึกษาโรงเรียน 

2) จัดกิจกรรมสงเสริมการใชโสตทัศนูปกรณ มีการสงเสริมใหบุคลากรรูจักใชอุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณ  มีการติดตามผลการนําอุปกรณโสตทัศนูปกรณไปใช  และนําการใชนั้นมา
ปรับปรุงพัฒนาการใชอุปกรณ โสตทัศนูปกรณ 
3) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานโสตทัศนูปกรณและ
เทคโนโลยีการศึกษา โรงเรียน 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

7.1 งานเทคนิคบริการใชส่ือใหบริการโสตทัศนูปกรณและงานซอมบํารุง 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) งานติดตั้งและอํานวยอุปกรณโสตทัศนูปกรณของโรงเรียน 

2) สํารวจความตองการในการใชทัศนูปกรณภายในโรงเรียน 

3) ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดหาอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอกับความตองการ 

4) ใหบริการและควบคุมดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการแสดงผลทางภาพ เสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ 
และงาน อ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

5) งานตรวจสอบ/จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง อุปกรณอุปกรณโสตทัศนูปกรณของโรงเรียนใหมี
ประสิทธิภาพพรอมใชงาน 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

7.2.งานระบบประชุมออนไลนและติดตั้งระบบถายทอดสด 

 ปฏิบัติหนาท่ี 

          1) จัดเตรียม ควบคุมอุปกรณและระบบประชุมทางไกล 

2) จัดเตรียม ควบคุมอุปกรณ ถายทอดสดในระบบออนไลน 
3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปจัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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 7.3 งานกราฟกและส่ือออนไลน 
ปฏิบัติหนาท่ี 

 1)  ออกแบบงานกราฟกดีไซนตางๆของโรงเรียนท่ีไดรบัมอบหมาย  
2)  เก็บบันทึก รวบรวมชิ้นงานออกแบบ และสรุปผลการปฏิบัติงาน 

3)  ติดตอประสานงานกับรานสื่อสิ่งพิมพในการจัดทําปายตางๆ 

4)  ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
 5)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย    

  

7.4 งานผลิตส่ือมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษา 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ผลิตและอํานวยการผลิตสื่อมัลติมีเดีย/สื่อการเรียนการสอน/สื่อการนําเสนอทางการศึกษา 
2) ใหบริการบันทึกภาพและวีดีโอ                      

3) ใหบริการลําดับภาพและบันทึกเสียง 
4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปจัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 

 5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8 .กลุมงานขอมูลสารสนเทศ 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการสําหรับงานขอมูลสารสนเทศ 

   )2 วิเคราะหสภาพงานขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนและขอมูลสารสนเทศในดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
          3) เก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียนและผูท่ีเก่ียวของ 

4) นําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุม
บริหารตางๆ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

      5) ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฎิบัติงาน รายงานผลการดําเนินงานประจําป 
 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8.1.งานระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล )DMC) 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ลงขอมูลในระบบตามเวลาท่ีกําหนดและปรับปรุงขอมูลให
เปนปจจุบันทุกภาคเรียนของแตละปการศึกษา 
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2) จัดทําขอมูลบัตรนักเรียน 

3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8.2 งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา )EMIS) 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดหา รวบรวมขอมูล / สถิติตางๆ เพ่ือจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศประจําป ใหสามารถนํา
ขอมูลมาใชประโยชนไดอยางเหมาะสม รวดเร็ว และทันตอเหตกุารณ  

2) ดําเนินการประสานขอมูลตาง ๆ เพ่ือกรอกระบบ EMIS และจัดทําขอมูลใหเปนปจจุบันเพ่ือ
ใชประโยชนในการบริหารงานโรงเรียน 

3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

8.3 งานระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT) 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) กรอกขอมูลลงในระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 

2) จัดเตรียมแบบหลักฐานการจายเงิน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3) เบิกจายเงินใหคณะกรรมการจายเงินเพ่ือจายใหนักเรียน 

4) สงหลักฐานการจายเงินใหกับกลุมงานการเงินและการบัญชี 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนของการปฏิบัติงานบริการ 
 

 

๑.เจาหนาท่ีลงรับ หนังสือราชการ/บันทึกขอความ    
การขอใชบริการ/การขอใชหองตาง ๆ ใน            

ระบบ Smart Ladyao

๑.เจาหนาท่ีเสนอรองผูอํานวยการ/                    
ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางานท่ีรับผิดชอบ :  

แลวแตกรณีของการขอใช

๑.รองผูอํานวยการ/ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางาน  
ท่ีรับผิดชอบเสนอตอผูอํานวยการเพ่ือทราบและอนุมัติ

กรณีมีคาใชจายในการใหบริการ

๑.เจาหนาท่ีแจงกับผูท่ีปฏิบัติติงาน

๑.รองผูอํานวยการ/ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางาน
ท่ีรับผิดชอบ (แลวแตกรณีของการขอใช) :  ติดตาม

ผลการดําเนินงาน

๑.รองผูอํานวยการ/ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางาน
ท่ีรับผิดชอบ (แลวแตกรณีของการขอใช) ชี้แจงผลการ

ดําเนินงาน ขอดี ขอควรปรับปรุง 

๑.เสร็จสิ้น




	ปฏิบัติหน้าที่

