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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุม่บริหารงานทั่วไปโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
***********************************************************************************************************************************  

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
   3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี 
 ประสิทธิภาพ  
   4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 
 บริหารทั่วไป    
   5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม  
งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
   7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น 
 ปัจจุบัน เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
 บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง  
   9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและ 
 กำลังใจ  
   10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
   11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ 
 ดำเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
   12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ 
 ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
   14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป  
   15.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   
1.งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป   
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   1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป   
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
        1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงาน เสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
       1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
        1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  
        1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
        1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง  
      1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  แบบ
สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง  
        1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  
      1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี  
        1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

         2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ 
 ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ 
 โรงเรียน     
         2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
         2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม  
         2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน  
          2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
          2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

       3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป  
        3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ  
          3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา  
      3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางาน
ในกลุ่มงานต่อไป  
       3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
        3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
      3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
  
 4.งานศิษย์เก่ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 4.1 จัดทำทะเบียนศิษย์เก่า 
 4.2 ติดต่อประสานรวบรวมข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานชมรมศิษย์เก่าให้เป็นปัจจุบัน 
 4.3 ประเมินสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องตามลำดับ 
 
 5.งานพัฒนาห้องโสตทัศนศึกษา ห้องเกียรติยศและห้อง KM 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 5.1 จัดระเบียบห้องเกียรติยศ โล่รางวัล ถ้วยรางวัล  
 5.2 ปรับปรุงและพัฒนาห้องเกียรติยศ จัดทะเบียนหนังสือ เอกสาร 

5.3 ปรับปรุงและพัฒนาห้อง KM ดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อย 
5.4 ประเมินสรุปผลการปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง ตามลำดับ 

  

6. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

       6.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ  
        6.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
       6.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน  
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       6.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ  
        6.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
        6.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
2. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม    
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้          
       1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด          
       2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ ให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน  
       3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
      4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  
      5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี  
ดูแลสีอาคารต่างๆให้เรียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ   
    6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และ อ่ืนๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย  
     7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  
     8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
      9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  
     10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
     11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บริการและรวบรวมข้อมูล         
     12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา         
     13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานสาธารณูปโภค     
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ          
   2.  จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
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   3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
   4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  
   5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า และ
สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
   6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
   7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  
  8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  
  9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
   10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
   11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานปรับภูมิทัศโรงเรียน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผน ปรับปรุง ตกแต่ง ดูแลรักษาพัฒนาภูมิทัศโรงเรียน ให้สวยงามมีบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการ 
จัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
 

งานกิจกรรม 5 ส 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผน กำหนดแนวทางการดำเนินกิจกรรม ส่งเสริมการจัดสิ่งแวดล้อมที่สะอาด 

 
งานโรงเรียนและชุมชน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กำหนดแนวทาง จัดทำแผน/โครงการ การปฏิบัติงานประสาน การดำเนินการจัดกิจกรรมระหว่าง

โรงเรียนกับชุมชน 
 

งานบ้านพักครู 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 1.วางแผนดำเนินการจัดให้ครู นักเรียนที่มีคุรสมบัติตามระเบียบของทางราชการเข้าบ้านพักครู 
บ้านพักนักเรียน กำกับการดูแลในการพักของครูและนักเรียนให้ดำเนินกี่ไปด้วยความเรีบยร้อย 
 
3. งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
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   1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
  2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน
และบริการสาธารณะ  
   3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ  
   4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ   
   5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปะวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ 
 ชุมชน  
   6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ             
   7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ  
  8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ            
   9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา  
   10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

งานโภชนาการโรงเรียน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนดำเนินงานด้านโภชนาการและโรงอาหาร นโยบายและวัตถุประสงค์ 
 

งานพยาบาลและอนามัย    
    มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง 
 กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
    2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน  
   3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
   4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ 
 ทันที  
   5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
   6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง 
 โรงพยาบาลตามความจำเป็น  
   7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
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   8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
   10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
   11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
   12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
   13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน 
 สุขภาพ  
   14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ 
 โอกาส  
   15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม  
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข  
   16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ 
 งานอนามัย  
   17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งานโสตทัศนศึกษา 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผน พัฒนา จัดเก็บรักษา ซ่อมบำรุง วัสดุอุปกรณ์โสตทัศนศึกษา 
2. บันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว เก็บรวบรวมจัดหมวดหมู่รูปภาพและให้บริการเก่ียวกับวัสดุ 

อุปกรณ์โสตทัศนศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

งานประชาสัมพันธ์  
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน  
   2. ประสานงานร่วมมือกับกลุ่มสาระฯและงานต่างๆของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์  
   3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน  

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  
   6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  
   7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  
   8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน  
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   9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  
   10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของ 
 งานประชาสัมพันธ์  
   11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม  
   12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
  งานธนาคารออมทรัพย์โรงเรียน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผน ส่งเสริม ดำเนินงานเกี่ยวกับ งานธนาคารออมทรัพย์โรงเรียน ตามระเบียบธนาคารออม 

ทรัพย์โรงเรียน  
 

งานสหกรณ์โรงเรียน 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. วางแผนส่งเสริม ดำเนินการเกี่ยวกับสหกรณ์โรงเรียนตามระเบียบสหกรณณ์โรงเรียน 
 

งานบริการต้อนรับ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนการปฏิบัติงานบริการต้อนรับ ดูแลต้อนรับบุคคล คณะบุคคล หน่วยงาน ชุมชน ที่มา 
ติดต่องานโรงเรียน 
 

งานพนักงานบริการ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผน ควบคุม ดูแล สั่งการให้พนักงานบริการ พนักงานบริการ ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 
ดำเนินการดูแล สร้างขวัญกำลังใจตามความเหมาะสม 
 

งานยานพาหนะ    
   มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ            
   2. กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้ความรู้พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร  
   3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน  
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   4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
   5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
  6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
   1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุ อัคคีภัย และ
แผ่นดินไหวของโรงเรียน  
   2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุ อัคคีภัย และแผ่นดินไหว ให้ความรู้นักเรียน ครู และ 
 บุคลากร  
   3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุ อัคคีภัย และแผ่นดินไหว     
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  
ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ  
   5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี  
   6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานทั่วไป 

1. กฎหมายหลักที่เกี่ยวข้อง 
1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นกฎหมายหลัก 

ด้านการจัดการศึกษาในประเทศไทย กำหนดกรอบการบริหารงานของสถานศึกษาสนับสนุนหลักการกระจาย
อำนาจ และให้สถานศึกษามีอิสระในการบริหารจัดการ 

1.2 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 กำหนด 
หลักเกณฑ์เก่ียวกับตำแหน่ง หน้าที่ วินัย การแต่งตั้ง การย้าย และบทลงโทษครูและบุคลากรในโรงเรียน 

1.3 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 กำหนดหลักเกณฑ์ในการ 
ปฏิบัติราชการที่ต้องมีความเป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

2. ระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
2.1 งานสารบรรณระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับ 

แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2564 กำหนดรูปแบบและขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา และการทำลาย
เอกสาร 

2.2 การเงินและพัสดุระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ 
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รักษาเงิน และการตรวจเงินของส่วนราชการ พ.ศ. 2562 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารงบประมาณในสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

2.3 การบริหารงานบุคคลกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล ข้าราชการครูฯ 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยวินัยนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2561 

2.4 งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคข้ึนอยู่กับข้อกำหนดขององค์การบริหารส่วน 
จังหวัด หรือกระทรวงศึกษาธิการมักใช้ ระเบียบเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินของสถานศึกษา 
 

3. นโยบายและแนวทางจากหน่วยงานต้นสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.)สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ต้นสังกัดของ 

โรงเรียน)โดยทั้งนี้ สถานศึกษาจะต้องปฏิบัติตามแนวทางและคำสั่งจากหน่วยงานต้นสังกัดอย่างเคร่งครัดด้วย
หากคุณต้องการเอกสารแนบท้าย หรือแบบฟอร์มทางราชการ เช่น แบบหนังสือราชการ แบบแผนงบประมาณ 
ฯลฯ หรือเฉพาะด้านใด เช่น งานการเงิน งานพัสดุ งานบุคคล ฯลฯ  
 

 

 

 

 

 

                                                                                                     (ฐิตารฏาฏ์  อมรสิริหิรัญ) 

                                                                                             ผู้อำนวยการโรงเรียนทุ่งกว๋าววิทยาคม 

           


