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คํานํา 
 

คูมือบริหารงานบริหารท่ัวไปโรงเรียนลาดยาววิทยาคม ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเสริมสรางความ
เขาใจระหวางครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาท่ีใหบริการและจัดการศึกษา
แกนักเรียนและผูท่ีเก่ียวของทุกฝาย คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึนใหสอดคลองกับโครงสรางบริหารงานตาม
แนวทางการกระจายอํานาจสูสถานศึกษาของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ฝายบริหาร
ท่ัวไปไดจัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจท่ีปฏิบัติอยูเดิม และเพ่ิมเติมใหสอดคลอง
กับการจัดการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวังวาภาระท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค วิสัยทัศน พันธกิจท่ี
กําหนดไวทุกประการ ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของทุกฝายมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงานของกลุมงาน
บริหารท่ัวไปในระดับปฏิบัติเพ่ือเปนมาตรฐานการปฏิบัติงานไวดวย 

 

 

 

ส.อ. ฉัตรมงคล  สูงเนิน 

รองผูอํานวยการกลุมงานบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนลาดยาววิทยาคม 
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ตอนท่ี 1 

ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 

สถานท่ีตั้ง 
 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม ต้ังอยูบนถนนสาย ลาดยาว-หนองสังข ระหวางกิโลเมตรท่ี 2 ตั้งอยู
เลขท่ี 289 หมูท่ี 5 ตําบลสระแกว อําเภอลาดยาว จังหวัดนครสวรรค รหัสไปรษณีย 60150 หมายเลข
โทรศัพท 056-271397 ตอ 0 หมายเลขโทรสาร 056-271430 

 

ลักษณะชุมชน 

 อําเภอลาดยาว มีลักษณะพ้ืนท่ีเปนท่ีราบลุมแมน้ํา มีลําน้ําไหลผานจึงมีน้ําอุดมสมบูรณ ประชากร
สวนใหญประกอบอาชีพทางการเกษตร  เชน การทํานา ทําสวน ทําไร บางสวนมีอาชีพคาขาย  
การคมนาคมและการเดินทางสะดวก   
 

อาณาเขตตําบล 

 ทิศเหนือ  ติดตอ ตําบลเนินข้ีเหล็ก   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต  ติดตอ ตําบลสรอยละคร   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันออก  ติดตอ ตําบลหนองนมวัว   อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค  
 ทิศตะวันตก    ติดตอ ตําบลลาดยาว       อําเภอลาดยาว  จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของอําเภอลาดยาว 

          ทิศเหนือ      ติดกับ      อําเภอบรรพตพิสัย      จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศใต ติดกับ      อําเภอสวางอารมณ      จังหวัดอุทัยธานี 
 ทิศตะวันออก ติดกับ      อําเภอเมือง              จังหวัดนครสวรรค 
 ทิศตะวันตก ติดกับ      อําเภอแมวงก             จังหวัดนครสวรรค 
 

ท่ีตั้งของตําบลสระแกว 

      สภาพพ้ืนท่ีสวนใหญเปนท่ีราบลุม มีน้ําทวมขังเปนบางพ้ืนท่ี มีลําคลองไหลผาน  

 

ขนาดโรงเรียน 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม เปนโรงเรียนขนาดใหญพิเศษ (อางถึงหนังสือท่ี ศธ 04009/ว2480  
ลงวันท่ี 31 พฤษภาคม 2564) มีจํานวนนักเรียน ณ วันท่ี 10 พฤศจิกายน 2564  ท้ังสิ้น 1,847 คน  
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วิสัยทัศน พันธกิจและเปาหมายของโรงเรียน 

 

วิสัยทัศนโรงเรียนลาดยาววิทยาคม 

 โรงเรียนลาดยาววิทยาคม มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ ปลูกฝงใหผูเรียน 

มีคุณธรรม จริยธรรม มุงสรางโอกาสการเรียนรูสูมาตรฐานสากล ดําเนินตนดวยวิถีปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 

พันธกิจ  

 1. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ 

 2. สงเสริมบุคลากร และผูเรียนใหมีคุณธรรม จริยธรรมดํารงชีวิตในสังคมอยางมีความสุข 

 3. สนับสนุนการจัดการเรียนรูท่ีมุงเนนผูเรียนมีคุณภาพสูมาตรฐานสากล 

 4. มุงเนนผูเรียนใหมีวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 

เปาหมาย 

 1. นักเรียนไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพท้ังดานรางกาย สติปญญาและจิตใจ มีความรูและ
ทักษะตามเกณฑมาตรฐานท่ีกําหนด มีคุณธรรม จริยธรรม มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค มีสุขภาพกาย 
สุขภาพจิตท่ีดี อยูในสังคมอยางมีความสุข 

 2. เพ่ิมโอกาสทางการศึกษาใหผูเรียนไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึงและมีประสิทธิภาพ 

 3. ครูผูสอนมีคุณธรรม จริยธรรม มีความรู ความสามารถและหม่ันพัฒนาตนเอง 
 4. ครูผูสอน ผลิตสื่อนวัตกรรมทางการศึกษาและสามารถใชเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรูได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 5. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมสะอาด ปลอดภัยและมีแหลงเรียนรูท่ีทันสมัย 

 6. โรงเรียนมีการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
 7. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีความจงรักภักดีและศรัทธาในสถาบัน 

พระมหากษัตริย พรอมนอมนําแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสูการปฏิบัติและสืบสานพระราชดําริ ใน
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว หรือพระบรมวงศานุวงศทุกพระองค 
 8. ผูบริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติงานสามารถสื่อสารดวย
ภาษาอังกฤษและใชเทคโนโลยีอยางมีประสิทธิภาพ 
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อัตลักษณของโรงเรียน  ยิ้ม ไหว 
ปรัชญาของโรงเรียน   การศึกษาคือชีวิต  

คติพจนของโรงเรียน   คุณธรรม ความรูและปญญา ยังบุคคลใหเจริญรุงเรืองถาวร 
เอกลักษณของโรงเรียน  ดําเนินตนดวยวิถีพอเพียง 
คานิยมของโรงเรียน  สงเสริมคุณธรรม กาวล้ําเทคโนโลยี บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียง 

 

 

 

โครงสรางการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
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ตอนท่ี 2 

ขอบเขตภาระหนาท่ี 

 

 

รองผูอํานวยการกลุมงานบริหารท่ัวไป   

 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) วางแผนและบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป  

2) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามและประเมินผลงานในโรงเรียนและกลุมบริหารท่ัวไป     
3) ปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จากผูอํานวยการ ในการชวยบริหารกิจการของสถานศึกษา  

ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบงัคับ นโยบายของโรงเรียนและหนวยงานตนสังกัด 

4) ปฏิบัติหนาท่ีรักษาราชการแทนผูอํานวยการ เม่ือผูอํานวยการไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติ
ราชการ 

5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

ผูชวยรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) กํากับดูแล ประสานงาน ติดตามการดําเนินงานกลุมบริหารท่ัวไป 

2) ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของในกลุมบริหารท่ัวไป  และปฏิบัติหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายตางๆ 

จากรองผูอํานวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

3) ปฏิบัติหนาท่ีแทนรองผูอํานวยการโรงเรียนกลุมบริหารท่ัวไป กรณีรองผูอํานวยการกลุม
บริหารท่ัวไปเดินทางไปราชการ หรือไมมาปฏิบัติราชการ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

คณะกรรมการบริหารกลุมบริหารท่ัวไป 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) วางแผน กํากับ ติดตาม ใหคําปรึกษาการดําเนินการตางๆ ของกลุมบริหารท่ัวไปเพ่ือให 

การดําเนินการเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ 

2  (ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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1. กลุมงานสํานกังาน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานธุรการสารบรรณ 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานธุรการสารบรรณ 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.1 งานบริหารงานสารบรรณโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผน พัฒนาระบบงานสารบรรณ / ระบบการบริหารขอมูลใหเกิดความคลองตัวสะดวก  
รวดเร็วและทันเหตุการณ 

2) ดําเนินการดานการรับ - สงหนังสือราชการ และการโตตอบหนังสือ 

3) ประสานงานการรับ - สงและโตตอบหนังสือกับฝายตาง ๆ     
4) กํากับ  ดูแลและติดตามการดําเนินงานสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ 2526 

5) กํากับ ดูแลจัดทําวาระการประชุม บันทึกการประชุม 

6) จัดทํา  จัดเก็บรักษาสมุดตรวจราชการ สมุดตรวจเยี่ยมและสมุดหมายเหตุรายวัน 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการใชสมุดตรวจราชการ พ.ศ. 2542 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

1.2 งานสํานักงานบริหารท่ัวไป 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดทําแผนงานโครงการของกลุมบริหารท่ัวไป 

2) จัดระบบสารสนเทศในการใหขอมูลขาวสาร  เพ่ือใชในการประชาสัมพันธและประเมินผล 

ตามโครงการและกิจกรรมตางๆ  ของกลุมบริหารท่ัวไป 

3) จัดทําแฟมพัฒนางานบริหารท่ัวไป ซ่ึงประกอบดวยขอมูลเชิงปริมาณ และคุณภาพ   
4) ประสานงานกับงานบริหารงานสารบรรณในการดําเนินการรับ – สงหนังสือ และโตตอบ

หนังสือของกลุมบริหารท่ัวไป 
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5) กํากับดูแลติดตามการดําเนินงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป  ใหเปนไปตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

2. กลุมงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดลอม 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอาคารสถานท่ีและ
สิ่งแวดลอม 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหารปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 

2.1 งานอาคารเรียน-อาคารประกอบ 

ปฏิบัติหนาท่ี  
1) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

2) วางแผนปรับปรุงกอสรางอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหเหมาะสมและเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอน การประชุมฝกอบรม การกีฬา การพักผอน การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ 
รวมท้ังการซอมแซม ปรับปรุงตกแตงใหเปนระเบียบและสวยงามอยูเสมอ 

3) ควบคุมดูแลอาคาร อาคารเรียน  อาคารประกอบ ใหสะอาดสวยงาม  มีบรรยากาศเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอนพรอมท้ังจัดหา/ดูแลรักษาและซอมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกให
เพียงพอตามความจําเปนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

4) กําหนดและควบคุมการใชสาธารณูปโภค ใหสามารถบริการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยูตาม
อาคารสถานท่ีไดตลอดเวลา  ตรวจสอบและซอมบํารุงใหเกิดความพรอมอยางตอเนื่อง 

5) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน   
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

6) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.2 งานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษส่ิงแวดลอมภายในโรงเรียน 

       ปฏิบัติหนาท่ี  
1) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอมภายใน

โรงเรียน 

2) วางแผนปรับปรุงภูมิทัศนและอนุรักษสิ่งแวดลอม เชน ตกแตงสวนหยอม บริเวณอาคารเรียน 
อาคารประกอบ สนาม และแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหรมรื่นสวยงามอยูเสมอ เหมาะสมและเอ้ือ
ตอการจัดการเรียนการสอน การประชุม ฝกอบรม กีฬา การพักผอน และการจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 

3) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน  
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

4) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

       

ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการ 
      ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ควบคุม ดูแล และจัดหาวัสดุอุปกรณในการจัด ประดับตกแตงสถานท่ีและพิธีการตางๆ แกผู
ขอรับบริการตามระเบียบราชการ 

2) ตรวจเช็ค ควบคุม ดูแล วัสดุอุปกรณตางๆ เชน )ผาผูก ดอกไมสด ดอกไมประดับ  

พระบรมฉายาลักษณ ฯลฯ (ใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

2.3 งานยานพาหนะ 

ปฏิบัติหนาท่ี 
1) ควบคุม ดูแล และจัดบริการยานพาหนะแกผูขอรับบริการตามระเบียบราชการ 

2) ตรวจซอมบํารุงรักษายานพาหนะใหคงสภาพพรอมใชงานอยูเสมอ 

3) จัดทําคูมือการขออนุญาตใชรถและแบบการใชรถของพนักงานขับรถแตละวัน 

4) กํากับดูแลพนักงานขับรถยนตของโรงเรียน 

5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.4 งานนักการภารโรง 

ปฏิบัติหนาท่ี  
1) จัดทําแผนและโครงการเก่ียวกับการปฏิบัติงานอาคารเรียนและอาคารประกอบ 

2) วางแผนปรับปรุงกอสรางอาคารสถานท่ีและแหลงเรียนรูในโรงเรียนใหเหมาะสมและเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอน การประชุมฝกอบรม การกีฬา การพักผอน การจัดกิจกรรมอ่ืนๆ 
รวมท้ังการซอมแซม ปรับปรุงตกแตงใหเปนระเบียบและสวยงามอยูเสมอ 

3) ควบคุมดูแลอาคาร อาคารเรียน  อาคารประกอบ ใหสะอาดสวยงาม  มีบรรยากาศเอ้ือตอ
การจัดการเรียนการสอนพรอมท้ังจัดหา/ดูแลรักษาและซอมแซมสิ่งอํานวยความสะดวกให
เพียงพอตามความจําเปนใหสามารถใชงานไดตลอดเวลา 

4) กําหนดและควบคุมการใชสาธารณูปโภค ใหสามารถบริการบุคลากรท่ีปฏิบัติงานอยูตาม
อาคารสถานท่ีไดตลอดเวลา  ตรวจสอบและซอมบํารุงใหเกิดความพรอมอยางตอเนื่อง 

5) อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภคแกบุคลากรภายในโรงเรียน   
หนวยงานอ่ืนท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีไมขัดตอระเบียบขอบังคับของทางราชการ 

6) ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงาน นักการภารโรง ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

7) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
8) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

3. กลุมงานสงเสริมงานสัมพันธชุมชน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการสรางความสัมพันธอันดีอยางตอเนื่องระหวางโรงเรียนกับชมุชน 

2) ประสานกับหนวยงานตางๆ ในชุมชน จัดกิจกรรมสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียนและ
ชุมชน 

3) ประชาสัมพันธขาวสาร ขอมูลตาง ๆ ระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

4) ใหความรู คําปรึกษา คําแนะนํากับผูปกครอง และสมาชิกในชุมชนในดานตาง ๆ 

5) จัดกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสรางความสามัคคี และเขาใจอันดีระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  



10 
 

 

 

3.1 งานสงเสริมกิจกรรมชุมชนดุริยางคสัมพันธ 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรี และวงโยธวาทิตของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนด
บุคลากร 

ผูรับผิดชอบงาน 

2) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีและวงโยธวาทิตของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 

3) ควบคุมวงดนตรี และวงโยธวาทิต ทํากิจกรรมหนาเสาธงทุกวัน และควบคุมดูแลเม่ือมี
กิจกรรมภายนอกโรงเรียน 

4) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี และชุดวงโยธวาทิตใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 

5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

  

ดนตรีสัมพันธชุมชน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงานวงดนตรีของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากร 

ผูรับผิดชอบงาน 

2) คัดเลือกนักเรียนวงดนตรีของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 

3) ควบคุมวงดนตรี และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 

4) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ เครื่องดนตรี ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 

5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

 กีฬาสัมพันธชุมชน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนการดําเนินงานกีฬาของโรงเรียนลาดยาววิทยาคม กําหนดบุคลากรผูรับผิดชอบงาน 

2) คัดเลือกนักเรียนกีฬาของโรงเรียนและจัดหาสวัสดิการแกนักเรียน 

3) ควบคุมนักกีฬา และควบคุมดูแลเม่ือมีกิจกรรมภายนอกโรงเรียน 

4) เก็บ บํารุง ดูแลอุปกรณ กีฬา ใหอยูในสภาพดีพรอมใชงาน 

5(  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 
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3.2 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
ปฏิบัติหนาท่ี   
1) ประสานงานกับคณะกรรมการสถานศึกษาในการดําเนินกิจกรรมตางๆ  ของโรงเรียน 

2) ชวยผูอํานวยการจัดทําบันทึกการประชุม  ระเบียบวาระการประชุม  รายงานการประชุมให
เปนปจจุบันถูกตอง  และแจงใหคณะกรรมการสถานศึกษาทราบ 

3) ประสานงานกับหัวหนากลุมงาน  หัวหนางาน  หัวหนากลุมสาระในการเตรียมขอมูล
สารสนเทศ   
เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการตัดสินใจนําเสนอแกคณะกรรมการสถานศึกษาพิจารณาใหความ
เห็นชอบตามกฎกระทรวงในเรื่องการกระจายอํานาจการบริหารงานจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3 งานปฏิคม 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนจัดทําโครงการ กําหนดงบประมาณรายจายของงานปฏิคมโรงเรียน 

2) วางแผนดําเนินการตอนรับคณะผูบริหารครูและบุคลากรภายในและภายนอกโรงเรียน  
3) ดูแลตอนรับ อํานวยความสะดวก จัดเตรียมอาหารวางในการประชุมครู 
4) ใหการตอนรับแกผูมาติดตอราชการ 
5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

3.4 งานธนาคารโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนดําเนินการจัดกิจกรรมธนาคารโรงเรียน ไดแก การกําหนดระเบียบการฝากเงิน  
การถอนเงิน การคิดดอกเบี้ยดวยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม และแจงใหสมาชิกรับทราบ 

2) ดําเนินการฝากเงิน ถอนเงิน การคิดอัตราดอกเบี้ย เปนปจจุบัน ถูกตองโปรงใส ตรวจสอบได 
3) รายงานสรุปผลการดําเนินการตาง ๆเสนอผูบริหารรับทราบเปนระยะๆ 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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4. กลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแลงานภายในกลุมงานประชาสัมพันธโรงเรียน 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

4.1 งานพิธีกร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ตอนรับผูปกครองท่ีมาพบหรือฝากของใหนักเรียน 

2) ตอนรับบุคคลท่ีมาติดตอสอบถามและใหขอมูลท่ีถูกตอง 
3) อํานวยความสะดวกในการใหบริการขอมูลขาวสารแกครูและนักเรียน 

4) ปฏิบัติหนาท่ีพิธีกร พิธีการตางๆของโรงเรียน 

 

4.2 งานสงเสริมและเผยแพร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ประสานงานกับกลุมงาน กลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ ในการเก็บรวบรวมขอมูลตลอดจน
สารสนเทศ อยางเปนระบบและนํามาใชในการประชาสัมพันธตอไป 

2) จัดทําวารสาร /สื่อสิ่งพิมพ  
3) จัดทําปายนิเทศ 

4) จัดเสียงตามสาย/ประกาศขอมูลขาวสารใหครูและนักเรียนทราบ 

5) สงขอมูลขาวสารใหแกวิทยุและหนังสือพิมพทองถ่ิน 

6) งานเผยแพรขอมูลลงเว็บไซตของโรงเรียน 

7) ประเมินผล สรุปผลการดําเนินงานตามโครงการ  /กิจกรรม / แผนงาน เสนอผูบรหิารเพ่ื อ
พิจารณา และรบัทราบอยางเปนระบบ 
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5. กลุมงานอนามัยโรงเรียน 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานอนามัยโรงเรียน 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานอนามัยโรงเรียน 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.1 งานอนามัยโรงเรียน 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 

2) ดําเนินการควบคุมดูแลการจัดบริการสุขภาพอนามัยแกบุคลากรของโรงเรียน 

3) สงเสริมใหนักเรียนไดรับความรูงานดานสุขอนามัย และการปฏิบัติตนใหปลอดจากโรคภัยไข
เจ็บ 

4) ประสานการจัดอบรมผูนําเยาวชนสาธารสุขภายในโรงเรียนพรอมท้ังใหคําปรึกษา แนะนําเม่ือ
มีการดําเนินงานภายในโรงเรียน จัดทําสถิติงานอนามัยโรงเรียน 

5) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

5.2 งานโภชนาการ 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงานและพัฒนางานโภชนาการของโรงเรียน 

2) ดําเนินการควบคุมดูแล  การจัดและการใหบริการดานโภชนาการ 

3) สงเสริมและควบคุมการดําเนินงาน ดานคุณภาพและราคาอาหาร การขาย การบริโภคท่ีถูก
สุขลักษณะอนามัย  และมีระเบียบวินัย 

4) เผยแพรความรูดานโภชนาการสําหรับนักเรียนและผูประกอบการและรานคาในโรงเรียนและ
พัฒนาสุขนิสัยท่ีดีในการรับประทานอาหารและประกอบอาหาร 

5) พัฒนาบุคลากรผูประกอบการและจําหนายอาหารดานตางๆ เชนแนะนําการใชภาชนะ การทํา
ความสะอาดภาชนะ การดูแลรักษาความสะอาดของสถานท่ี การแตงกายท่ีเปนแบบเดียวกันตาม
ขอตกลง 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
7) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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6. กลุมงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

2) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานทุกงานภายในกลุมงานศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.1 งานพัฒนาระบบเครือขายคอมพิวเตอร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน 

2) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงเรียน ใหมีประสิทธิภาพ
พรอมใชงานและสามารถใชงานไดอยางท่ัวถึง 

3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.2 งานพัฒนาเว็บไซตโรงเรียน 

ปฏบัิติหนาท่ี 

1) จัดทําเว็บไซตของโรงเรียน และประชาสัมพันธกิจกรรมตางๆ ผานทางเว็บไซตของโรงเรียน 

2) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

6.3 งานซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ซอมบํารุงรักษาอุปกรณคอมพิวเตอร 
2) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
3) จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง อุปกรณคอมพิวเตอรของโรงเรียนใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงาน 

4) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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.7 กลุมงานโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลยีการศึกษา 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการของกลุมงานโสตทัศนูปกรณและเทคโนโลยี
การศึกษาโรงเรียน 

2) จัดกิจกรรมสงเสริมการใชโสตทัศนูปกรณ มีการสงเสริมใหบุคลากรรูจักใชอุปกรณ 
โสตทัศนูปกรณ  มีการติดตามผลการนําอุปกรณโสตทัศนูปกรณไปใช  และนําการใชนั้นมา
ปรับปรุงพัฒนาการใชอุปกรณ โสตทัศนูปกรณ 
3) บริหารจัดการ ประสานงานและควบคุมดูแล งานภายในกลุมงานโสตทัศนูปกรณและ
เทคโนโลยีการศึกษา โรงเรียน 

4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

7.1 งานเทคนิคบริการใชส่ือใหบริการโสตทัศนูปกรณและงานซอมบํารุง 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) งานติดตั้งและอํานวยอุปกรณโสตทัศนูปกรณของโรงเรียน 

2) สํารวจความตองการในการใชทัศนูปกรณภายในโรงเรียน 

3) ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดหาอุปกรณโสตทัศนูปกรณใหเพียงพอกับความตองการ 

4) ใหบริการและควบคุมดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการแสดงผลทางภาพ เสียง แสง และโสตทัศนูปกรณ 
และงาน อ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

5) งานตรวจสอบ/จัดหา/ดูแลรักษา/ซอมบํารุง อุปกรณอุปกรณโสตทัศนูปกรณของโรงเรียนใหมี
ประสิทธิภาพพรอมใชงาน 

6) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

7.2.งานระบบประชุมออนไลนและติดตั้งระบบถายทอดสด 

 ปฏิบัติหนาท่ี 

          1) จัดเตรียม ควบคุมอุปกรณและระบบประชุมทางไกล 

2) จัดเตรียม ควบคุมอุปกรณ ถายทอดสดในระบบออนไลน 
3) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปจัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
4) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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 7.3 งานกราฟกและส่ือออนไลน 
ปฏิบัติหนาท่ี 

 1)  ออกแบบงานกราฟกดีไซนตางๆของโรงเรียนท่ีไดรบัมอบหมาย  
2)  เก็บบันทึก รวบรวมชิ้นงานออกแบบ และสรุปผลการปฏิบัติงาน 

3)  ติดตอประสานงานกับรานสื่อสิ่งพิมพในการจัดทําปายตางๆ 

4)  ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําป จัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 
 5)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย    

  

7.4 งานผลิตส่ือมัลติมีเดียเพ่ือการศึกษา 
ปฏิบัติหนาท่ี 

1) ผลิตและอํานวยการผลิตสื่อมัลติมีเดีย/สื่อการเรียนการสอน/สื่อการนําเสนอทางการศึกษา 
2) ใหบริการบันทึกภาพและวีดีโอ                      

3) ใหบริการลําดับภาพและบันทึกเสียง 
4) ประเมินและสรุปผลการดําเนินงานประจําปจัดทํารายงานเสนอผูบริหาร 

 5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8 .กลุมงานขอมูลสารสนเทศ 

 

ปฏิบัติหนาท่ี 

 1) วางแผนบริหารงบประมาณ จัดทําโครงการสําหรับงานขอมูลสารสนเทศ 

   )2 วิเคราะหสภาพงานขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนและขอมูลสารสนเทศในดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
          3) เก็บรวบรวมขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียนและผูท่ีเก่ียวของ 

4) นําขอมูลท่ีไดจากการวิเคราะหและสังเคราะหไปประสานงานกับงานสารสนเทศของกลุม
บริหารตางๆ และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

      5) ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฎิบัติงาน รายงานผลการดําเนินงานประจําป 
 6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8.1.งานระบบจัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล )DMC) 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดเก็บขอมูลนักเรียนรายบุคคล ลงขอมูลในระบบตามเวลาท่ีกําหนดและปรับปรุงขอมูลให
เปนปจจุบันทุกภาคเรียนของแตละปการศึกษา 



17 
 

 

2) จัดทําขอมูลบัตรนักเรียน 

3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

8.2 งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการศึกษา )EMIS) 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) จัดหา รวบรวมขอมูล / สถิติตางๆ เพ่ือจัดทําเปนขอมูลสารสนเทศประจําป ใหสามารถนํา
ขอมูลมาใชประโยชนไดอยางเหมาะสม รวดเร็ว และทันตอเหตกุารณ  

2) ดําเนินการประสานขอมูลตาง ๆ เพ่ือกรอกระบบ EMIS และจัดทําขอมูลใหเปนปจจุบันเพ่ือ
ใชประโยชนในการบริหารงานโรงเรียน 

3) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

8.3 งานระบบปจจัยพ้ืนฐานนักเรียนยากจน (CCT) 

ปฏิบัติหนาท่ี 

1) กรอกขอมูลลงในระบบคัดกรองนักเรียนยากจน 

2) จัดเตรียมแบบหลักฐานการจายเงิน และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
3) เบิกจายเงินใหคณะกรรมการจายเงินเพ่ือจายใหนักเรียน 

4) สงหลักฐานการจายเงินใหกับกลุมงานการเงินและการบัญชี 
5) ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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ข้ันตอนของการปฏิบัติงานบริการ 
 

 

๑.เจาหนาท่ีลงรับ หนังสือราชการ/บันทึกขอความ    
การขอใชบริการ/การขอใชหองตาง ๆ ใน            

ระบบ Smart Ladyao

๑.เจาหนาท่ีเสนอรองผูอํานวยการ/                    
ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางานท่ีรับผิดชอบ :  

แลวแตกรณีของการขอใช

๑.รองผูอํานวยการ/ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางาน  
ท่ีรับผิดชอบเสนอตอผูอํานวยการเพ่ือทราบและอนุมัติ

กรณีมีคาใชจายในการใหบริการ

๑.เจาหนาท่ีแจงกับผูท่ีปฏิบัติติงาน

๑.รองผูอํานวยการ/ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางาน
ท่ีรับผิดชอบ (แลวแตกรณีของการขอใช) :  ติดตาม

ผลการดําเนินงาน

๑.รองผูอํานวยการ/ผูชวยรองผูอํานวยการ/หัวหนางาน
ท่ีรับผิดชอบ (แลวแตกรณีของการขอใช) ชี้แจงผลการ

ดําเนินงาน ขอดี ขอควรปรับปรุง 

๑.เสร็จสิ้น




	ปฏิบัติหน้าที่

