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1    กลุมบริหารงานทั่วไป 
          General Administration Group  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเวียงสระ อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎรธานี 
สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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2  คำนำ 
 

 คู ม ือบริหารงานทั ่วไปโรงเรียนเวียงสระฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเสริมสรางความเขาใจ ระหวางครู               
น ักปฏิบัติการ บ ุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที ่ใหการบริการและการจ ัดการศึกษาแกนักเรียน               
และผูเก่ียวของทุกฝาย คูมือฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสูสถานศกึษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยฝายบริหารงานทั่วไปไดจัดกรอบงานให
ครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจที่ปฏิบัติอยูเดิมและเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนว
ทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวัดวาภาระงานที่
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงคและวิสัยทัศนที่กำหนด เปาหมายตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝาย มีความพึงพอใจตอ
การปฏิบัติงานของกลุมบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติการ เปนมาตาฐาน 
 
                กลุมบริหารงานทั่วไป 
          โรงเรยีนเวียงสระ  
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๒. สำนักงานบริหารทั่วไป 

 
ขอมูลทั่วไป   

กลุมงานบริหารทั่วไป 
 

การบริหารทั ่วไปเปนงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการบริหารงาน    อื ่น ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายที่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริมสนับสนุนและ
อำนวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษา มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี
อยางเหมาะสม สงเสริมใหการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ งเนน
ผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลักโดยเนนความโปรงใส  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจน การมีสวนรวมของ
บุคคล ชุมชนและองคกร ที่เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และมีการรายงานผล
การดำเนินงานตามกระบวนการ  PDCA 

 
๑.  วัตถุประสงค 
 
 1. เพื่อใหบริการสนับสนุน  สงเสริม  ประสานงานและอำนวยการ  ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2. เพื่อประชาสัมพันธ  เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสารธารณชนซึ่งจะกอใหเกิด  
ความรูความเขาใจ  เจตคติที่ด ี เลื่อมใส  ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศกึษา 

 3. เพ่ือพัฒนาอาคาร สถานที่ แหลงเรียนรู บรรยากาศและสิ่งแวดลอมเอื้อตอการเรียนรูตามวิสัยทัศนของ
โรงเรียน 
 
   
 
 กลุมงานบริหารทั่วไป โรงเรียนเวียงสระ ตั้งอยู ชั้น ๒ ของอาคารเรียน ๑ โรงเรียนเวียงสระ เลขที่ 412 
ม.1 ตำบลเวียงสระ อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎรธานี 84190 ซึ่งทางกลุมงานบริหารทั่วไป ไดปรับปรุงและ
พัฒนาเปนสำนักงานสารบรรณกลางของโรงเรียน ที ่เหมาะสม และสามารถใหบริการแกครู ผูปกครอง และ
นักเรียน ที่มาติดตอราชการ ไดสะดวก มีคณะกรรมการดำเนินการและเจาหนาที่คอยใหบริการในเวลาราชการ 
ต ั ้ ง แ ต  เ ว ล า  ๐ ๘ . ๓ ๐  –  ๑ ๖ . ๓ ๐  น .  ห ร ื อ สามารถต ิ ดต  อได  ท ี ่  ๐๗๗ ๓๖๑๙๙6 และ Website: 
http://wsra.ac.th/wsra2/index.php  E-Mail : wiengsa@wsra.ac.th 
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บริบทโรงเรียนเวียงสระ 

โรงเรียนเวียงสระ เปนโรงเรยีนมัธยมศึกษาประจำอำเภอเวียงสระ เดิมสังกัดกองการ

มัธยมศึกษากรมสามัญศึกษา ปจจุบันสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุ

ราษฎรธานี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ มีเน้ือที่ตาม

หลักฐานเอกสาร จำนวน 42 ไร 2 งาน 8 ตารางวา เปดทำการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ 7 เดือนเมษายน 

พ.ศ. 2514 มีนักเรียนรุนที่ 1 จำนวน 90 คน    มีขาราชการครูและทำหนาที่ในตำแหนงครใูหญ 1 คน 

คือ นายอัมพร กลับวิเศษ โดยขอใชสถานที่บริเวณโรงเรยีนบานหัวสะพานมิตรภาพที่ 217 และไดแยก

มาใชสถานที่ปจจุบัน เมื่อวันที่ 17 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2515  และในปการศึกษา 2522 เปดขยาย

ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

         ป พ.ศ. 2515 สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (สมเด็จยา) เสด็จเย่ียมโรงเรียนเวียงสระ 

ไดทรงปลูกตนไมไวเปนตนไมมงคล 1 ตน (ตนพิกุลทอง) 

         ป พ.ศ. 2550 วันที่ 16 เดือนกุมภาพันธ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

ไดเสด็จทรงเย่ียมโรงเรียนเวียงสระ เพื่อพระราชทานปายสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน และไดทรงปลูก

ตนจำป   ไวเปนตนไมมงคล 1 ตน (ตนจำปสิรนิธร) 

         ป พ.ศ. 2552 ไดผานการรับรองเปนโรงเรียนตนแบบ 1 อำเภอ 1 โรงเรียนในฝน (รุนที่1) และ

ไดรับการคัดเลอืกจากกระทรวงศึกษาธิการใหเปนโรงเรยีนมาตรฐานสากล (WORLD CLASS 

STANDARD SCHOOL) 
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ตราประจำโรงเรียนเวียงสระ 
 
 
 
 

 
 

เปนรูปดอกบัวตูมมี 5 กลีบ อยูในวงกลมลอมดวยลายตาออยแปดตา 
ดอกบัว 5 กลีบ  มีความหมายวา   คุณธรรม 5 ประการ 

วงกลม มีความหมายวา   ความสามัคคี 

ลายตาออย มีความหมายวา แนวปฏิบัติตามมรรค 8 ประการ 

 

อักษรยอ : ว.ส. 

สีประจำโรงเรียน  : สม – ขาว 

สม  เปนสีแหงเปลวเพลิง หมายถึง ความมีสติปญญาและความรอบรู 

ขาว  เปนสีแหงความบริสุทธิ์ หมายถึง จิตท่ีสะอาดแจมใสไรกิเลส 

คำขวัญโรงเรียน :  รูหนาที่  มีวินัย  ใจซื่อสัตย 

 

ปรัชญา :  เรียนด ี ประพฤติดี  มีวินัย  สนใจกีฬา 

คานิยมองคกร :   รักองคการ งานถูกตอง ยกยองคุณธรรม 

คติธรรมโรงเรียน :  มตฺตญุตา  สทา  สาธุ 

                                                           การรูจักประมาณตน ยังผลประโยชนใหสำเร็จทุกเม่ือ 
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พระพทุธรูปประจำโรงเรียน 

พระศรีศากยะทศพลญาณ ประธานพุทธมณฑลสุทรรศน์ 
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7  วิสัยทัศน/พันธกิจ/เปาประสงค โรงเรียนเวียงสระ 

 
วิสัยทัศน 

 

โรงเรียนมาตรฐานสากล บนความเปนไทย 

(WORLD CLASS STANDARD SCHOOL BASED ON BEING THAI) 

 
พันธกิจ 

 
 

ดำเนินการตามเกณฑและวิธีการ OBECQA 
FOLLOW AND IMPLEMENT THE STANDAARD CRITERIA OF THE OBECQA 

 

เปาประสงค 
 

นักเรียนมีคุณภาพ ชุมชนศรัทธา 
 

วิสัยทัศน/พันธกิจ/เปาประสงค กลุมบริหารงานทั่วไป 
 

วิสัยทัศน 
 

สภาพแวดลอมสดใส  สุขภาพกายใจสมบูรณ 
เพ่ิมพูนประสานงาน  บริการประทับใจ 

 

พันธกิจ 
 

1. พัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรู 
2. สงเสริมใหบุคลากรใหมีสุขภาพดีตามเกณฑมาตรฐานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ 
3. ประสานความรวมมือในการปฏิบัติงานใหเกิดความสะดวกและรวดเร็ว 

 

เปาประสงค 
 

1. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมที่ดี เอ้ือตอการเรียนรู 
2. เปนโรงเรียนสงเสริมสุขภาพตามเกณฑมาตรฐาน 
3. การปฏิบัติงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว 
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8  กลยุทธที่ 1 

     พัฒนาคุณภาพผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเทียบเคยีงมาตรฐานสากลใหมีศักยภาพในการแขงขัน 

และปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรมสำนึกในความเปนไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธที่ 2 

    สงเสริมสรางศกัยภาพครูและบุคลากรทางการศกึษาใหไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

กลยุทธที่ 3 

     พัฒนาระบบบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพโดยยึดหลักธรรมภิบาล สงเสริมการบริหารจัดการและการ

จัดการเรียนรู ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT 

กลยุทธที่ 4 

     พัฒนาสภาพแวดลอมและบรรยากาศใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 
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9  วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 
 

1. เพื ่อใหหนวยงานมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ งไปสูการบริหารคุณภาพอยางทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐาน เปนไป
ตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

2. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ
ผูใชบริการ ท้ังหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการงานที่มีอยู
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ 

3. เพื่อจัดการความรูที่มีอยูในงานบริหารทั่วไป โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ และพัฒนา
งานใหเกิดความตอเนื่องมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขต 

1. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป โรงเรียนเวียงสระ มีเนื้อหาตามบริบทโครงสรางการ
แบงสวนงาน ซึ่งประกอบดวย งานอาคารสถานที่ งานภูมทิัศนและสิ่งแวดลอมงานชุมชนสัมพันธ งานแผนงาน/งาน
พัฒนามาตรฐาน งานประชาสัมพันธ งานอนามัย งานโภชนาการ 
งานโสตทัศนูปกรณ งานสวัสดิการและงานสำนักงาน 

2. คูมือเลมนี้ไดอธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานดานงานธุรการและงานสารบรรณ งาน งบประมาณ 
3. เนื้อหาในคูมือนอกจากจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดำเนินงาน ไดเสนอแนวทาง

ในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหาร หัวหนางาน และผูปฏิบัติงาน
ทราบหนาที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผูปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนในระบบดังกลาวไมครบถวน หรือไมถูกตอง 
 
คำจำกัดความ 

1. เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เปนหลักฐาน สิ่งหรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน รูปภาพ แบบฟอรม 
เปนตน 

2. การจัดทำเอกสาร คือ การกำหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพื่อใชในการ
ติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. ระบบ หมายถึง การทำงานอยางมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหลานี ้ไว เปนเอกสารเพื่อ
กำหนดการทำงาน และมีบันทึกไวเปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานวาไดทำตามที่เขียนไวจริงเชนเดียวกับการ
ปกครองบานเมืองที่ตองมีรัฐธรรมนูญ ตองมีกฎหมายเพ่ือใหประชาชนปฏิบัติตาม  

4. คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตน และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มี
ความซับซอน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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 5. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่มรีายละเอียดวิธีการทำงานเฉพาะหรือ

แตละขั้นตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการทำงานและรวมทั้งวิธีที่องคกรใชในการ
ปฏิบัติงานโดยละเอียด 
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โครงสรางการบริหารงาน 
กลุมงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 

 

กลุ มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนเวียงสระ จัดโครงสรางการบริหารงานตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย ประธาน รองประธาน หัวหนางาน คณะกรรมการกลุมงานบริหารสำนักงาน
งาน คณะกรรมการกลุมงานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม คณะกรรมการกลุมงานยานพาหนะและบริการ
สาธารณะ คณะกรรมการกลุมงานโภชนาการ คณะกรรมการกลุมงานอนามัยโรงเรียน คณะกรรมการกลุมงาน
สวัสดิการและสาธารณูปโภคโรงเรียน คณะกรรมการกลุมงานประชาสัมพันธ/โสตทัศณูปกรณ คณะกรรมการกลุม
งานสารสนเทศโรงเรียน คณะกรรมการกลุมงานคณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการกลุมงานสัมพันธชุมชน 
คณะกรรมการกลุมงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา คณะกรรมการกลุมงานธุรการโรงเรียน คณะกรรมการกลุ มงาน
รักษาความปลอดภัย คณะกรรมการกลุ มงานนักการ ภารโรง พนักงานบริการ ยาม และพนักงานขับรถ 
คณะกรรมการกลุมงานบานพักครูตามแผนภูมิโครงสราง ดังนี้ 

 

ผังโครงสรางการบริหารกลุมบริหารทั่วไป 

 
ภาพท่ี 3  โครงสรางกลุมงานบริหารทั่วไป 
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 โครงสรางการบริหารกลุมบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการดำเนินงานกลุมบริหารทั่วไป 
ประกอบดวย 

1. นายวิษณุ  ขวัญเพชร  ประธานกรรมการ 
2. นายตรัยพร  เดชาพร  รองประธานกรรมการ 
3. นายวัชระ นนทโชติ   กรรมการ 
4. นายสุเมฆ  สุวรรณสาม  กรรมการ 
5. นายกฤติชัย  ราชพิบูลย  กรรมการ 
6. นางสาวแพรไพลิน วรรณโชติ  กรรมการ 
7. นางสาวสลี  โรยรวง   กรรมการ 
8. นายดาราศักดิ์  ขรัวทองเขียว  กรรมการ 
9. นางดวงกมล  หวานแกว  กรรมการ 
10. นางสาวฐิติมน  แกวมณี  กรรมการ 
11. นางสาวไซนะ  สาเมาะ  กรรมการ 
12. นางสาวอารยา  แกวทองสอน กรรมการ 
13. นายเกรียงศกัดิ์  สุวรรณเวลา  กรรมการ 
14. นางวัลลภา  มีเสือ   กรรมการ 
15. นายธีระยุทธ  รัตนสูตร  กรรมการ  
16. นางสาวอนงคนารถ ศรีสุวรรณ กรรมการ 
17. นางสาวอนัญญา  สยามล  กรรมการ 
18. นายจักรี   ธรรมชาติ  กรรมการ 
19. นางสาวยสุตมา  หลีหมัด  กรรมการ 
20. นางสาวเสาวภา  แซวอง  กรรมการ 
21. นางสาวฐาปนี  อินทรจันทร  กรรมการ 
22. นางสาวอรสา  สารทิพย  กรรมการ 
23. นายภนธนา  บำเพ็ญธรรม  กรรมการ 
24. นายศิริธนากร  หนูจันทรแกว กรรมการ 
25. นางสาวกาญจนา  เพ่ิมมณีรัตน กรรมการ 
26. นางปยะวรรณ  บำรุง  กรรมการและเลขานุการ 
27. นางสาวจิราพร  ชูใจ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
บทบาทและภาระหนาที่  
 1. เปนที ่ปร ึกษา กำหนดแนวปฏิบัติ นโยบาย การดำเนินงานการใหบริการ สนับสนุน สงเสริม 
ประสานงาน และอำนวยการใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอบขายและภารกิจเปนไปดวยความเรียบรอย      มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานกลุมงานตางๆ ใหดำเนินไปตามนโยบายที่กำหนด ใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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  3. พิจารณาแผนงานหรือโครงการ ในกลุมบริหารทั่วไป ที่ขอจัดทำและดำเนินการ 

 4. เปนที่ปรึกษา ชวยเหลือ ติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการ/งาน หรือกิจกรรมที่ไดบรรจุไวใน
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารทั่วไป 
 5. ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณะชน ซึ่งจะกอใหเกิด
ความรู ความเขาใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย        
ขอบขายงานและภารกิจ 

1. การดำเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป 
8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
9. การสงเสริมและการประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
10. การประชาสัมพันธการศึกษา 
11. การสงเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
12. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่และหนวยงานอื่น 
13. งานบริการสาธารณะ 
14. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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บทบาทและหนาที่ของกลุมงานบริหารทั่วไป 
 

 
 

บทบาทและหนาที่  
 1. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานในกลุมบริหารทั่วไป 
 2. รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนคนที่ 2 เมื่อผูอำนวยการโรงเรียนไมอยูหรือไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาที่ได 

 3. การจัดทำนโยบายและแผน 
      3.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานกลุมงานบริหารทั่วไป 
      3.2 จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานกลุมบริหารทั่วไป และปฏิทิน

ปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการโดยเครงครดั 
       3.3 จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียงกับงานกลุมงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 4. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล และแกไขปญหาการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป รวมถึงการ

ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการและการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลใหเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
 5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป ประจำสัปดาห เพ่ือติดตามรับทราบปญหา สรุป

งานประจำสัปดาห และขอเสนอแนะในการแกไขปญหาของงานในกลุมบริหารทั่วไป 
 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับฝายบริหารกลุมงานของโรงเรียนและหนวยงานภายนอกโรงเรียน

ทั่งราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 
 7. บริหารงานในสวนที่เกี ่ยวของใหบรรลุเปาหมายและจุดเนนของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/สพม. 

สฎชพ. และของโรงเรียน 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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บทบาทและหนาที่ 
 

1. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอำนวยการ ในกรณีรองผูอำนวยการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได และ/หรือ รอง
ผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปมอบหมาย 
 2. จัดทำนโยบายและแผนกลุมบริหารทั่วไป 
 3. เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารทั่วไป และโรงเรียน 
 4. จัดทำแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการประจำป แผนงาน และปฏิทนิการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป  
และขอเสนอแนะในการแกไขปญหางานกลุมบริหารทั่วไป 

5. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานบริหารทั่วไป และของโรงเรียน 
 6. กำกับ ติดตาม ดูแล เปนที่ปรึกษา และแกปญหา อุปสรรคการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป 
 7. ประชุมและสรุปงานคณะกรรมการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป รายสัปดาห เพ่ือติดตามรับทราบ 
ปญหา  
 8. ประสานงานและรวมมือกับกลุมบริหารอ่ืนของโรงเรียนและหนวยงานภายนอกโรงเรียนทั้งสวน 
ราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคม และชุมชน 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 1. หนาที่ความรับผิดชอบตามโครงสรางการบริหารงาน  

กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบตามโครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป ดังนี้ 

รองผูอำนวยการสถานศึกษากลุมบริหารทั่วไป 
 บทบาทหนาที่ 
 1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 2. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
 3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. กำหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป   
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งานโครงการ 
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปใหเปนปจจุบัน เพื่อ
นำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
 8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป 
อยางตอเนื่อง 
 9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ  เพื่อสรางขวัญและกำลังใจ 
 10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวของ 
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัตงิานเพื่อสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือ
หาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 12.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
 14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เก่ียวของกับงานบริหารทั่วไป 
 15.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
 บทบาทหนาที่ 
 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป เพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
 2.  ประสานงานกับฝาย กลุมงานตางๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายจากรองผูอำนวยการ  เพื่อใหงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
 3.  รวมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตางๆ ของกลุมบริหารทั่วไป 
 4.  เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานบริหารทั่วไปใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง และชุมชน 
 5.  พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุมบริหารทั่วไป เพ่ือเสนอตอรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป 
 6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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สรุปผล/รายงาน 
 

Flow Chart กิจกรรมบริหารสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 
 

  
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุมงานบริหารสำนักงานบริหาร 

กลุมบริหารทั่วไป 

จัดระบบบริหารงานในสำนักงาน 

ปรับปรุง/แกไข /วิจัย 

จัดระบบดูแลการผลติ การจดัทำเอกสาร ทะเบยีนคุมตาง ๆ หนังสอืรับ 

หนังสือสง การเก็บรักษา และยืมใหมีหลักฐาน 
 

สงเสริม/พัฒนาอยางตอเนื่อง 

ตรวจสอบ/นิเทศ

ติดตามและประเมินผล   

จัดทำโครงการเกี่ยวกับสำนักงานบริหารทั่วไปประจำป 

ประสานงานกับบุคลากรในสถานศกึษา 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

18
 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

  บทบาทหนาที่ 
  1. วางแผนกำหนดงาน/ โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ 
  2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของโรงเรียน 
  3. จัดซื้อ จัดหา โตะ-เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หองบริการหองพิเศษ ให
เพียงพอและอยูในสภาพที่ดีอยางตลอดเวลา 
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในจุดที่สามารถใชงานไดสะดวก 
  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงใหสวยงาน เปนระเบียบ ประตูหนางตางอยูในสภาพดี ดูแลสี
อาคารตางๆ ใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตางๆ 
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ-เกาอี้ และอื่นๆ ใหอยูใน
สภาพที่เรียบรอย 
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองน้ำ หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  8. ติดตาม ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษาทรัพยสิน
สมบัติของโรงเรียน 
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร นำขอเสนอแนะมาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความตองการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 
  11. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่นๆ จัดทำสถิติการ
ใหบริการและรวบรวมขอมูล 
  12. จัดทำทะเบียนประวัติอาคารสถานที่ใหครบทุกอาคารใหเปนปจจุบัน 
  13. วางแผนเกี่ยวกับการใชอาคารสถานท่ีและสิ่งอำนวยความสะดวกอยางมีประสิทธิภาพ 
 14. บริการใหครู นักเรียน และบุคลากรในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษาไดใชสถานที่ในการจัด
กิจกรรมตาง ๆ ตามโครงการ และตามความเหมาะสม 
 15. จัดสถานที่  สิ ่งแวดลอม  และปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณโรงเรียน ใหสะอาด  สวยงาม   รมรื่น  
เหมาะสมที่จะเปนแหลงเรียน 
 16. ประเมิน สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผน/โครงการประจำปการศกึษา 
 17. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

19
 

สรุปผล/รายงาน 
 

      Flow Chart กิจกรรมอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอม 

 
  
 
 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 
 

  
   

 

 

 

 

 

 
 

กลุมงานอาคารสถานที่และ

สภาพแวดลอม 

จัดทำทะเบยีนประวัติอาคารสถานที่ 

ปรับปรุง/แกไข /วิจัย 

วางแผนเก่ียวกับการใชอาคารสถานท่ีและสิ่งอำนวยความสะดวก 

สงเสริม/พัฒนาอยางตอเนื่อง 

ไมบรรล ุ

บรรลุ 

ตรวจสอบ/นิเทศ

ติดตามและประเมินผล   

จัดทำโครงการเกี่ยวกับกลุมงานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมประจำป 

จัดตกแตงภูมิทัศนสภาพแวดลอมและบริเวณอาคารสถานที่ทุกอาคาร 

จัดทำทะเบียนการขอใชสถานที่ บริการใหครู นักเรียนและบุคลากรใน

สถานศึกษา/ นอกสถานศึกษา 
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 งานยานพาหนะ และบริการสาธารณะ 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดบริการการใชรถยนตสวนกลางของโรงเรียนใหตามความเหมาะสม และประหยัด 
 ๒. ดูแลรักษาการใชรถยนตของโรงเรียนใหอยูในสภาพดี  ปลอดภัย  พรอมใชงานตลอดเวลา 
 ๓. จัดทำทะเบียนคุมการขอใชรถยนตสวนกลาง  สวนตัวใหเปนปจจุบัน 
 ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

Flow Chart พนักงานขับรถ 
 
 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 

พนักงานขับรถ 

รับแบบฟอรมขออนุญาตการใชรถไปราชการ 

ประสานงานพนักงาน

ขับรถ 

จัดลำดับความสำคัญ กอน – หลัง ในการปฏิบัติหนาที ่

ญ 

ประสานงานกับฝายบุคคลจดัทำคำสั่งไปราชการ 

รถไมวาง รถวาง 

- ใชรถสวนตัว 

- จางเหมารถ 

เวลาในการ

ปฏิบัติงาน 1  วัน

เวลาในการ

ปฏิบัติงาน 1  วัน
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 งานโภชนาการ 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนในเพียงพออยูตลอดเวลา 
 3. กำหนดจขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ การใชไฟฟา ใหเปนไปอยางประหยัด 
 4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา และสาธารณูปโภคอ่ืนๆ ให
อยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 
 6. จัดทำปายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใชน้ำ และใชไฟฟา 
 7. รวมมือกับงานกิจการนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา 
 8. ซอมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดใหอยูในสภาพดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

9. ดูแลอาหาร  และประเภทอาหารที่จำหนายในสถานศึกษาใหถูกตองตามหลักโภชนาการ 
 10. ดูแลบริเวณโรงอาหารในเรื่องของความสะอาด  ภาชนะใสอาหาร  การแตงกายของแมคาตลอดจน
ดูแลเรื่องความสะอาดของสถานที่ 

11. จัดใหมีคณะกรรมการตรวจ  และมีการประเมินใหเปนปจจุบัน 
12. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
13. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

Flow Chart กิจกรรมงานโภชนาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานโภชนาการ 

รายงานผลการทำงาน 

ตรวจสอบจำนวนรานคา 

ตรวจสอบ

คุณภาพอาหาร  
แจงแกไข 

ปรับปรุง 

แจงแนวปฏิบัต/ิขอกำหนด ในการขายอาหารภายในโรงเรียน 

สรุปผลการดำเนินงาน 

มี 

ไม่มี 
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 งานอนามัยโรงเรียน 

 บทบาทหนาที่ 
 1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบาย
และวัตถุประสงคของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตางๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานอนามัยโรงเรียน 
 3. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณ ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที 
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ในกรณีเจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาลตาม
ความจำเปน 
 7. จัดทำทะเบียนสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 
 8. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคยีง 
 9. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
 10. แนะนำผูปวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนในปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
 11. ใหคำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
 12. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
 13. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย  

14. ดำเนินการจัดวางระบบอนามัยของโรงเรียน  และบุคลากรในสถานศกึษาใหมีสุขภาพรางกายสมบูรณ
แข็งแรงตามวัย 

15. จัดใหมีการตรวจรักษาสุขภาพรางกายใหกับบุคลากรในสถานศึกษาอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
16. จัดทำทะเบียนการเขาใชบริการหองพยาบาลของนักเรียน บุคลากรในสถานศกึษาใหเปนปจจุบัน 
17. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 Flow Chart กิจกรรมงานสงเสริมสุขภาพ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

งานสงเสริมสุขภาพ 

สรุปผล/รายงาน 

จัดทำแผนงานโครงการประจำป 

ตรวจสอบรายการ

ยา และเวชภัณฑ  
จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 

(ขออนุมัติตามโครงการ) 

ตรวจสอบยา และเวชภัณฑ 

จัดเก็บ/ลงทะเบียนยาและ

เวชภัณฑ 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ไม่มี 
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 งานสวัสดิการและสาธารณูปโภคโรงเรียน 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดวางระบบการจัดสวัสดิการใหนักเรียน  และบุคลากรในสถานศกึษา 
 ๒. วางแผน  กำหนด  ออกแบบแผนผังเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคในสถานศกึษาทั้งระบบ 
 ๓. ดำเนินการติดตั้ง  ระบบประปา  ระบบโทรศัพทและอำนวยความสะดวกใหกับบุคลากรในสถานศึกษา  
 ๔. สำรวจ  ควบคุม  ดูแล  และจัดใหมีการปรับปรุง ซอมแซม  ระบบไฟฟา  ระบบประปา  ระบบโทรศัพท
และระบบสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหสามารถใชการไดดี  สะดวก  ปลอดภัย 
 ๕. ดำเนินการควบคุมและรณรงค  การใชไฟฟา  ประปา  โทรศพัท  และระบบสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ อยาง
ประหยัดตามมาตรการการประหยัดพลังงาน 

๖. กำกับ  ติดตาม  ประเมินผลและรายงาน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ / โสตทัศนูปกรณ 
 บทบาทหนาที่ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ/โสตทัศนูปการณ ใหสอดคลอง
กับนโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงานรวมมือกับกลุ มสาระฯ และฝายงานตางๆ ของโรงเร ียนในการดำเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ และในการผลิตสื่อวีดีทัศน  และอื่นๆ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกที่มาติดตอกับนักเรียน และทางโรงเรียน 
  5. ประกาศขาวสารและกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เผยแพรกิจกรรมตางๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  8. จัดทำเอกสาร-จุลสารประชาสัมพันธที่เผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 9. กำหนดบุคลากรที่รับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร 
 10. จัดทำทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ ของงานโสตทัศนศึกษาใหเปนปจจุบัน 
 11. จัดหาโสตทัศนูปกรณที่จำเปนสำหรับสถานศึกษาใหเพียงพอ 
 12. จัดใหมีระเบียบการใช  การบำรุงรักษา  เพื่อใหเกิดความคงทนถาวร  และปลอดภัยในการใช 
 13. บันทึกเสียง  ถายภาพ  วีดีโอเทปเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 14. สงเสริมใหบุคลากรในสถานศึกษาไดใชโสตทัศนูปกรณใหเกิดประโยชนตอการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนใหมากที่สุด 
 15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 ๑6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 Flow Chart งานโสตทัศนศึกษา/ประชาสัมพันธ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานโสตทัศนศกึษา/ประชาสัมพันธ 

สรุปผล/รายงาน 

จัดทำแผนงานโครงการประจำป 

กิจกรรม 

ดำเนินงานตามโครงการ 

ประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
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 งานสารสนเทศโรงเรียน  

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดเก็บขอมูลโดยศึกษาวัตถุประสงค และนโยบายของโรงเรียน  ตลอดจนกำหนดรายการขอมูล
สารสนเทศที่จัดเก็บตามความตองการของสถานศกึษา 
 ๒. จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการจัดทำสารสนเทศใหครอบคลุมทุกรายการตามขอมูลสารสนเทศ
ตามความตองการของสถานศกึษา 
 ๓. ดำเนินการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผล  การจัดทำสารสนเทศใหเปนปจจุบัน 
 ๔. กำกับ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงาน 
 ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

Flow Chart กิจกรรมงานสารสนเทศโรงเรียน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

งานสารสนเทศโรงเรียน 

สรุปผล/รายงาน 

จัดทำแผนงานโครงการประจำป 

ประสานงานกับผูเก่ียวของ 

ดำเนินงานตามโครงการ 

สืบคนขอมูล 

จัดทำรูปเลม/ไฟล 

เสร็จสิÊน 

แก้ไข 
ตรวจสอบขอมลู 

บันทึก แกไข 
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 งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. ศึกษารวบรวมแนวปฏิบัติและพระราชบัญญัติตางๆ ที่เกี ่ยวของกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 2. รวบรวมประมวลวิเคราะหและวิเคราะหขอมูลที่ใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4. ดำเนินการจัดสถานที่หองประชุม  ตอนรับ  บริการจัดหาวัสดุ  อุปกรณ และอำนวยความสะดวกใหกับ
คณะกรรมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเมื่อมีการประชุม 
 5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. จัดทำสมุดบันทึกการประชุม และจดวาระการประชุมใหเปนปจจุบัน 
7. ดำเนินการประสานติดตอ  จัดสงหนังสือเชิญประชุมใหทันตามวัน  และเวลา 
8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานสัมพันธชุมชน 
 บทบาทหนาที่ 
 ๑. วางแผนดำเนินการงานสัมพันธชุมชนโรงเรียน 
 ๒. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบงานสัมพันธชุมชนโรงเรียนเปนลายลักษณอักษร 
 ๓. จัดกิจกรรมรวมกับวัด  ชุมชน  และหนวยงานราชการอ่ืนที่ใกลเคยีง 
 ๔. มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน  และรวมกิจกรรมวันสำคญัทางศาสนา และวันสำคัญอ่ืน ๆ  รวมกับชุมชน 
 ๕. ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนในดานตาง ๆ 
 ๖. สรางความสัมพันธที่ดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ  

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 บทบาทหนาที่ 
 ๑.  เสนอนโยบาย  วางแผน  กำกับ  ดูแล  สนับสนุน  สงเสริม  และติดตามการใชเทคโนโลยีใหพรอมใช
ตลอดเวลา 
 ๒. พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรเพื่อการประมวลผลขอมูล  ระบบงานสารสนเทศเพื่อการบริหารระบบ
คลังขอมูลและสถิติ  และบริหารจัดการฐานขอมูลสำนักงานของแตละกลุมงานในสถานศกึษา  
 ๓. จัดการระบบคอมพิวเตอรและเครือขายในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
 ๔. ควบคุม  กำกับ  ดูแล  บำรุงรักษา  และซอมแซม  ระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
 ๕. ดำเนินการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา  คอมพิวเตอรใหเพียงพอ 
 ๖. จัดทำทะเบียนการเขาใชหอง ICT  ใหเปนปจจุบัน 
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 งานธุรการ และสารบรรณโรงเรียน  

 บทบาทหนาที่ 
 1. รับ - สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา-ออก  จัดสงหนังสือเขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือบุคคลอ่ืน
ที่เก่ียวของ 
 2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตางๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 
 3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตางๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน
อยูเสมอ และเวียนใหผูเก่ียวของทราบ 
 5. รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอื่นๆ 
 6. ติดตามเอกสารฝายตางๆ ที่เก่ียวของกับโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลในการอางอิง 
 7. ประสานงานการจัดสงจดหมายไปรษณีย พัสดุและเอกสารตางๆ ของโรงเรียน 
 8. เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
 9. ควบคุมการ รับ-สง หนังสือราชการ (My office) 
 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพที่มาถึงโรงเรียน 
 11. จัดเก็บหนังสือเขาแฟมเพื่อลงนาม 
 12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน สารบรรณกลางโรงเรียนเวียงสระ 

 

 
 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 วัน  

*** หากเปนเรื่องดวนใหติดตอประสานงานกับเจาของเรื่องโดยตรงเปนการเรงดวน ใหทันตาม
กำหนดเวลาเปนสำคัญ 

รับหนังสือราชการ 

โดย

ทาง My Office 
สพม.สฏชพ. 

หนังสือรับภายนอก 
รบัโดยตรง ไปรษณยี 

ลงทะเบียนหนงัสือรับ                
เสนอผูอำนวยการเกษียณหนังสือ 

นาํส่งกลุ่มงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

โดยวิธี รบัหนังสือจากล้ินชัก 
ณ หองบรหิารทั่วไป  

 

แจงหนังสอื ทางไลน  
 

หนังสือดวน
  

เอกสารแนบมี
จำนวนมาก 

หนังสือท่ีตองสง
ทุกฝายงาน 

ลงลายมือชื่อผูรับ 
พรอมวันที่ ทุกครั้ง 

 

การจัดเก็บหนังสือ 

โดยวิธ ี

Scan เก็บใน Folder เก็บเขาแฟม 

 

ใน Google Drive  



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

30
  

 

งานรักษาความปลอดภัย 
 บทบาทหนาที่ 
 ๑. วางแผน  จัดทำแผนการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
 ๒.  วางแผนกำหนดอัตรากำลังของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
 ๓. จัดทำคำสั่งการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยเปนลายลักษณอักษร 
 ๔. กำกับ  ติดตาม  ประเมินผล  การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยใหเปนปจจุบัน 
 ๕. จัดกิจกรรมบำรุงขวัญ  ใหกำลังใจ  และสวัสดิการแกเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
 ๖. กำกับ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงาน 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานนักการ ภารโรง พนักงานบริการ ยาม  และพนักงานขับรถ 
 บทบาทและหนาที่ 
 ๑. ใหคำชี้แนะเปนที่ปรึกษา  กำกับ  ติดตามมอบหมายงานใหกับนักการ  ภารโรง พนักงานบริการยาม
พนักงานขับรถใหปฏิบัติงานตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๒. จัดลำดับความสำคัญกอน – หลัง  ในการปฏิบัติหนาที่ของนักการ  ภารโรง  พนักงานบริการ  ยาม
พนักงานขับรถ  อาทิ  การรักษาความสะอาดในอาคาร และภายนอกอาคาร 
 ๓. ปรับปรุงซอมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ  อาคารเรียนใหพรอมใชอยูตลอดเวลา 
 ๔. กำหนดภารกิจ  ขอบขาย  ภาระงานของนักการ  ภารโรง  พนักงานบริการ  ยาม  พนักงานขับรถเดือน
ละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
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สรุปผล/รายงาน 

 

งานบานพักครู 
    บทบาทหนาที่  
  ๑. จัดทำระเบียนบานพักครู 
  ๒. ดูแล  กำกับ  ติดตามการเขาอยูบานพักครูใหถูกตองเปนปจจุบัน 
  ๓. จัดขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เขาพักบานพักครูใหเปนไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการเขาพักบานพักครู 
  ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

Flow Chart กิจกรรมงานบานพักครู  

 

 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 
 

  
   
 

 
 
 

 

บนัทึกขอเขาอยูบานพักราชการโรงเรียนเวียงสระ 

ปรับปรุง/แกไข  

สงเสริม/พฒันาอยางตอเนื่อง 

ไมบรรล ุ

บรรลุ 

ตรวจสอบบานพัก 

ติดตาม และ

ประเมนิผล   

จัดเรยีงลำดับคำรอง 

ประสานงานกับครูผูประสงคขอเขาอยูบานพัก 

แจงสิทธิผูเขาใชบานพักตามลำดับ 

งานบานพักครู/การขอเขาใชบานพักคร ู

เม่ือบานพักครวูางลง 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
กลุมงานบริหารทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
  

ภาระงานที่ตองปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. - จัดทำหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือ โตตอบ ประกาศ คำสั่ง งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 
2. - ทำทะเบียนคุมหนังสือรับ หนังสือสง บันทึกขอความ คำสั่ง ประกาศ 

การยืมหนังสือ การเก็บหนังสือ และการทำลายหนังสือ 
งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 

3. - จัดเวรรักษาการณประจำวัน และวันหยุดราชการ งานธุรการ เดือนละ 1 ครั้ง 
4. - เตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุมตาง ๆ จดบันทึก

รายงานการประชุม 
งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 

5. - ตอนรับและประสานงานผูมาติดตอราชการ งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 
6. - ประชุมคร ูบุคลากรทางการศึกษาประจำเดือน ผูบริหาร + ครูบุคลากร เดือนละ 1 ครั้ง 
7. - จัดเตรียมหองประชุม หองทำงานใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน งานสำนักงาน อาทิตยละ 1 ครั้ง 
8. - สำรวจ และจัดซื้อวัสดุ อุปกรณท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน งานสำนักงาน ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
9. - สรุป + รายงาน การอยูเวรรักษาการณประจำวัน และวันหยุดราชการ งานรักษาความปลอดภัย เดือนละ 1 ครั้ง 

10. - ใหบริการดานอุปกรณโสตทัศนศกึษา งานประชาสัมพันธ ตลอดปการศึกษา 
11. - ประชาสัมพันธเสียงตามสาย งานประชาสัมพันธ ตลอดปการศึกษา 
12. - เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของโรงเรียนทางเว็บไซต และ

ชองทางตาง ๆ  
งานประชาสัมพันธ ตลอดปการศึกษา 

13. - จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศกึษา งานอนามัยโรงเรียน ปละ 1 ครั้ง 
14. - จัดระเบียบควบคุม ดูแล การซื้อและจำหนายอาหารในโรงเรียน งานโภชนาการ เดือนละ 1 ครั้ง 
15. - ตรวจสอบ และประเมินการจำหนายอาหารในโรงเรียน งานโภชนาการ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
16. - ใหบริการสาธารณะชุมชน และรวมกิจกรรมในวันสำคัญตาง ๆ  งานสัมพันธชุมชน ตลอดปการศึกษา 
17. - ซอมบำรุงยานพาหนะของโรงเรียน งานยานพาหนะ เดือนละ 1 ครั้ง 
18. - ตรวจสอบ ดูแล และปรับปรุงซอมแซม ระบบไฟฟา ระบบประปา 

ระบบโทรศัพท ใหสามารถใชงานไดดี 
งานสวัสดิการและงาน
สาธารณูปโภค 

ตลอดปการศึกษา 

19. - จัดทำขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน งานสารสนเทศโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
20. - ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
เดือนละ 1 ครั้ง 

21. - ตรวจสอบ พัฒนา ซอมบำรุง ระบบ ICT ของโรงเรียน งานเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

ตลอดปการศึกษา 

22. - จัดทำระเบียนการเขาอยูบานพักครู งานบานพักครู ตลอดปการศึกษา 
23. - จัดทำระเบียนการขอใชสถานที่ งานอาคารสถานที่ ตลอดปการศึกษา 
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 สำนักงานคือสถานท่ีที่ใชสำหรับปฏิบัติงานในดานเอกสาร หนังสือหรือขอมูลขาวสาร จัดเปนศูนยรวมของการ
บริหารงานดานตางๆ เชนงานสารบรรณ งานบัญชี บทบาทหนาที่หลักของสำนักงานคือการใหบริการแกหนวยงาน
อื่น ทุกองคกรมีความจำเปนที่จะตองมีสำนักงานเพื่ออำนวยความสะดวกในดานตางๆ แกบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกองคกร 

 กลุมงานบริหารสำนักงาน ไดจัดสำนักงานใหมีความทันสมัยอยูเสมอ โดยใชคอมพิวเตอรในการสืบคนขอมูล 
ตลอดจนการติดตอสื่อสารโดยใชอินเตอรเน็ตและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

ภาพท่ี 4  ระบบ My Office ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

 

งานบริหารสำนักงาน 
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ภาพท่ี 5  ระบบสืบคนขอมูล 
 
 
 
 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

35
  

 
 กลุมงานบริหารสำนักงาน มีการจัดวางแฟมหนังสือราชการเพ่ือใหผูใชสามารถคนหาขอมูล เอกสารไดอยาง
รวดเร็ว 
 

 

ภาพท่ี 6  การจัดระเบียบสำนักงาน 
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 โรงเรียนเวียงสระมีการพัฒนาอาคารสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดลอมใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูทั้งในและ
นอกหองเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

อาคารเรียนหลังถาวรที่ 1 
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 1 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 1 แบบ 216ค. 2 ชั้น 16 หองเรียนเปนตึก (ค.ส.ล.) (10 ม. × 70 ม.) 
 พ.ศ. 2521 กอสรางจำนวน 8 หองเรียน ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 1,450,000 บาท 
 พ.ศ. 2527 กอสรางจำนวน 8 หองเรียน ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 2,020,000 บาท 
 พ.ศ. 2543 ตอเติมหองลูกเสือใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
 พ.ศ. 2546 ตอเติมหองเรียน 2 หอง ปรับปรุงหองพิมพดีดใชเงินงบประมาณในการกอสราง 70,000 
บาท 
 พ.ศ. 2547 ปรับสภาพหองพิมพดีดเปนหองเรียน 1 หอง ใชเงินงบประมาณ 3,000 บาท และปรับซอม
หองน้ำ 1 หอง ใชเงนิงบประมาณ 30,000 บาท 

อาคารเรียนถาวรหลังที่ 2 (กำลังกอสราง ปงบ 2564) 
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 2 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 2 แบบ 318 (ล)-ข ชั้น 3  18 หองเรียน ใตถุนโลง กอสรางป พ.ศ. 2563-
2565  ราคากอสรางรวม 23,000,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 90 ม.) 

อาคารเรียนถาวรหลังที่ 3   ***กำลังอยูในข้ันดำเนินการรื้อถอน*** 
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 3 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 3 แบบ 216ค 2 ชั้น 16 หองเรียน เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป 2524 ราคา
กอสราง 3,700,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
 พ.ศ. 2540 มีการตอเติมใตถุนอาคารเปนหองดนตรีไทย หองสวัสดิการ 
 พ.ศ. 2544 มีการตอเติมหองดนตรีสากล (10.90 ม. × 71.50 ม.) 

อาคารเรียนถาวรหลังที่ 4  
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 4 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 4 แบบ 216ล/29 2 ชั้น 16 หองเรียนเปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป พ.ศ. 2535 
ราคากอสราง 7,427,000บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง พ.ศ. 2541 ตอเติมใตถุนอาคารเปนหองสมุด 
หองกาญจนาภิเษก หองภูมิปญญาชาวบาน ชั้นลางสวนที่เหลือ 2 หอง เปนหองพละ (ปงปอง) (10 ม. × 84 ม.) 
พ.ศ. 2547 ปรับหองพละ (ปงปอง) เปนหองโสต ใชเงินงบประมาณ 100,000 บาท 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 1 (อาคารฝกงาน อาคารคหกรรม)  

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
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 เปนอาคารแบบ ฝ 102 1 ชัน้ มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสราง ป พ.ศ. 2525 ราคากอสราง 

780,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 28 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 2 (อาคารฝกงาน อาคารอุตสาหกรรม) 
 เปนอาคารแบบ ฝ 102 1 ชัน้ มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสราง ป พ.ศ. 2526 ราคากอสราง 
545,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 28 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 3 (อาคารฝกงาน อาคารเกษตร) 
 เปนอาคารแบบ 102/27 1 ชั้น มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป พ.ศ. 2530 ราคากอสราง 
773,618 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 32 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 4 (อาคารฝกงาน อาคารศิลปะ) 
 เปนอาคารแบบ 102/27 1 ชั้น มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสราง ปพ.ศ. 2538 ราคากอสราง 
1,612,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 32 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 5 (อาคารหอประชุม) 
 อาคารประกอบหลังที่ 5 (หอประชุม) แบบมาตรฐาน 1 ชั้น เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป   พ.ศ. 2522 
ราคากอสราง 1,450,000 บาท ใชเงินงบประมาณ (21 ม. × 36 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 6 (อาคารโรงอาหาร) 
 เปนอาคารแบบโรงอาหาร 1 ชั้น มี 12 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป พ.ศ. 2543 ราคากอสราง 
637,273 บาท ใชเงินบริจาคในการกอสราง (10 ม. × 60 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 7 (อาคารโรงรถ) 
 เปนอาคารแบบ โรงรถ 1 ชั้น มี 12 ชอง เปนโครงสรางเหล็กกอสราง พ.ศ. 2543 ใชเงนิสวัสดิการ 
110,000 บาท (6 ม. × 60 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 1 – ตนกระทอน) 
 กอสรางป พ.ศ. 2516 จำนวน 4 ที่ ราคากอสราง 40,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 2 – ตนประดู) 
 กอสรางป พ.ศ. 2516 จำนวน 4 ที่ราคากอสราง 40,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 3 – โรงอาหาร) 
 กอสรางป พ.ศ. 2519 จำนวน 8 ที่ราคากอสราง 80,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 4 – อาคาร 3) 
 กอสรางป พ.ศ. 2525 จำนวน 6 ที่ราคากอสราง 70,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 5 – หอประชุม) 
 กอสรางป พ.ศ. 2533 จำนวน 6 ที่ที่ปสสาวะ 4 ที่ ราคากอสราง 156,000 บาท ใชเงินงบประมาณใน
การกอสราง 
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 ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 6 – อาคาร 4) 

 กอสรางป พ.ศ. 2539 จำนวน 6 ที่ที่ปสสาวะ 4 ที่ ราคากอสราง 180,000 บาท ใชเงินงบประมาณใน
การกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 7 – บานพักนักการ) 
 กอสรางป พ.ศ. 2545 จำนวน 6 ที่ราคากอสราง 189,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
งานกอสรางใหม ประจำปการศกึษา 2559 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 8 – อาคาร 5) 
 กอสรางป พ.ศ. 2563 จำนวน 4 ที่ราคากอสราง 565,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
งานกอสรางใหม ประจำปการศึกษา 2563 

อาคารเรียนหลังถาวรที่ 5 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 5 แบบ 212 ล./55 มี 3 ชั้น ทั้งหมด 12 หองเรียนเริ่มกอสรางป พ.ศ. 2557 
กอสรางเสร็จป พ.ศ. 2558 ราคากอสรางรวม 12,950,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (12 ม. 
×56 ม.) 

รานจำหนายน้ำดื่มและผลิตภัณฑ 
เปนอาคาร 1 ชั้น กอสรางเสร็จเดือนกรกฎาคม ป พ.ศ. 2559 ราคากอสราง 499,000 บาท ใชเงิน

งบประมาณในการกอสราง 

หลังคาคลุมสนามบาสเกตบอล 
 กอสรางเดือน พฤษภาคม ป พ.ศ. 2559 ราคากอสราง 1,365,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการ
กอสราง 

ซุมประตูทางเขาโรงเรียนเวียงสระ 
 กอสรางเดือน เมษายน ป พ.ศ. 2559ราคากอสราง 568,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ถนนคอนกรีตเสริมเหล็กบริเวณหนาอาคารโรงอาหารขนาดกลาง 
 ถนนคอนกรีตเสริมเหล็กบริเวณหนาอาคารโรงอาหารขนาดกลาง 500 ที่นั่ง จำนวน 103 เมตร กอสราง
เสร็จ เดือน มีนาคม ป พ.ศ. 2559 ราคากอสราง 255,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
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 แผนผังอาคารเรียน-อาคารประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7  แผนผังอาคารเรียน-อาคารประกอบ 
 

 
 

อาคาร Ś (กาํลังก่อสร้าง ปีงบ ŚŝŞŜ) 
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ภาพท่ี 8  แผนผังหองเรียนอาคาร 1 

 

 
 
 

ภาพท่ี 8  แผนผังหองเรียนอาคาร 2 
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ภาพท่ี 9  แผนผังหองเรียนอาคาร 3 
 

 
 

ภาพท่ี 10  แผนผังหองเรียนอาคาร 4 
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ภาพท่ี 11  แผนผังหองเรียนอาคาร 5 

 

 
ภาพท่ี 12  แผนผังอาคารนาฏศิลป 
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ภาพท่ี 13  แผนผังอาคารเกษตร 

 

 
ภาพท่ี 14  แผนผังอาคารชาง 
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ภาพท่ี 15  แผนผังอาคารคหกรรม 

 

 
ภาพท่ี 16  แผนผังอาคารเรียนชั่วคราว 
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 โรงเรียนเวียงสระมีรถยนตสวนกลางสำหรับบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เดินทางไปราชการ หรือ
ติดตองานราชการ จำนวน 4 คัน ไดแก 

 1) รถยนตราชการหมายเลขทะเบียน กท - 6509 สุราษฎรธานี 
 2) รถตูราชการหมายเลขทะเบียน นข – 2084 สุราษฎรธานี 
 3) รถตูราชการหมายเลขทะเบียน นข – 4428 สุราษฎรธานี 
 4) รถตูราชการหมายเลขทะเบียน นข – 5835 สุราษฎรธานี 
 

 
ภาพท่ี 17  แบบฟอรมขออนุญาตใชรถราชการ 

 

 

งานยานพาหนะและบรกิารสาธารณะ 
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ภาพท่ี 18  รถโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

47
  

 

 

 

 โรงเรียนเวียงสระไดจัดระเบียบของโรงอาหาร เรื่องของความสะอาด ภาชนะใสอาหาร การแตงกายของพอคา
แมคา ความสะอาดของสถานที่ ตลอดจนอาหารท่ีนำมาจำหนายใหถูกตองตามหลักโภชนาการอยูเสมอ 
 

 

ภาพท่ี 19  การแตงกายของพอคาแมคาโรงอาหารของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

งานโภชนาการ 
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 โรงเรียนเวียงสระจัดใหมีการตรวจรักษาสุขภาพรางกายใหกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาอยาง
นอยปละ 1 ครั้ง และมีอาคารพยาบาล บริการยา  เวชภัณฑ  อุปกรณอำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาล
เบื้องตนแกผูที่ไดรับความเจ็บปวย หรือเกิดอุบัติเหตุ 
 

 

ภาพท่ี 20  อาคารพยาบาล 

 

 

 

 
 

 

งานอนามัยโรงเรียน 
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 โรงเรียนเวียงสระ มีบานพักครูจำนวน 15 หลัง โดยแตละหลังจะมีคุณครูพักอาศัยอยูจำนวน 2 ทาน ตั้งอยู
บานเลขที่ 412/1 – 412/15 ติดกับโรงเรียนหัวสะพานมิตรภาพที่ 217 เปนบานพักแบบ กรมสามัญ ปที่สราง
ตั้งแต 2516 - 2528  

 

 

ภาพท่ี 21  บานพักครู 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

งานบานพักครู 
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 1) มีขาวสารประชาสัมพันธ จากหนาเว็บไซตโรงเรียน www.wsra.ac.th เพ่ือใหบริการขอมูล ขาวสารของ
โรงเรียน 
 

 

ภาพท่ี 22  เว็บไซตโรงเรียนเวียงสระ 

 

2) มีบริการจองหองประชุมออนไลน 

 

งานประชาสัมพันธ 
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 เขาเว็บไซต : http://www.wsra.ac.th/ เลือกหัวขอ ระบบจองหองประชุมออนไลน  โดยสามารถเขาไป

กรอกขอมูลเพ่ือขอเขาทำการจองใชงานหอประชุม และหองประชุมตางๆ  
 

 
 
 

ภาพท่ี 23  เลือกไอคอน “ระบบจองหองประชุมออนไลน” 

 
 

 
 

 

คลิกเลือก จองห้องประชุม 
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ภาพท่ี 24  การจัดการขอมูล 

 
 

 
ภาพท่ี 25  การจองหองประชุม 
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 Flow Chart การจองหองประชุมออนไลน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 3) มี Facebook ชื่อ เพจ งานประชาสัมพันธโรงเรียนเวียงสระ ใหบริการขอมลู ขาวสารของโรงเรียน 
https://www.facebook.com/wiengsaschool?locale=th_TH 

ข้ันตอนการจองหองประชุมออนไลน 

แจงอนุญาตการใชหองผานชอง

ทางการติดตอที่ใหไว 

เขา้สู่ระบบ  http://www.wsra.ac.th/ 

ใสขอมูลการจอง ระบุสถานที่

จอง วันเวลา จำนวนผูเขาใช 

เลือกหัวขอ จองหองประชมุ 

รอการยืนยนัการขอใชหอง 

ระยะเวลา 5  นาท ี

ระยะเวลา 1  นาท ี
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ภาพท่ี 26  หนา Facebook งานประชาสัมพันธโรงเรียนเวียงสระ 
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 4) มีการจัดทำวารสารโรงเรียนเวียงสระเปนประจำทุกป เพ่ือเผยแพรขอมูล และรายงานผลการดำเนินงานของ

โรงเรียน 
 

 

ภาพท่ี 27  รูปเลมวารสารโรงเรียนเวียงสระ ประจำปการศึกษา 2565 
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ภาพท่ี 28  รูปเลมสารสนเทศโรงเรียนเวียงสระ ประจำปการศึกษา 2567 

 

 
 

 

งานสารสนเทศโรงเรียน 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

57
  

 

 

 

 โรงเรียนเวียงสระ มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกรปกครอง ผูแทนศิษย
เกา ผูแทนองคกรศาสนา เปนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยไดรับการแตงตั้งจากสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร โดยจะมีการประชุมเปนประจำ 

 

ภาพท่ี 29 ผังรายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
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ภาพท่ี 30  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ 1/2566 เพ่ือปรึกษาหารือขอราชการ 
 

 
 

ภาพท่ี 31 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ 1/2566 เพ่ือปรึกษาหารือขอราชการ 

 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

59
  

 

 

 

 การบริหารสถานศึกษาดานการสรางความสัมพันธกับชุมชน เปนการดำเนินงานของบุคคลในสถานศึกษาใน
การสรางความสัมพันธกับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบดวย ผูบริหารสถานศึกษา ผูชวย
ผูบริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย ทุกคน ยอมจะดำเนินงานในการสรางความสัมพันธกับชุมชนดวย เชน 
การเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนศูนยกลาง โดยสอนใหผูเรียนนำความรูไปใชที่บาน หรือนำไปใชในชุมชน หรือนำ
ความรูไปชวยแกปญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปรวมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความชวยเหลือจาก
ชุมชน สถานศึกษาใหความชวยเหลือชุมชน สถานศึกษาใชทรัพยากรในชุมชน เปนตน 

 

  

ภาพท่ี 32  พิธีสงมอบหลังคาสะพานลอยบริเวรหนาโรงเรียนเวียงสระ-โรงเรียนหัวสะพานมิตรภาพที่ 217  
สงมอบโดยแขวงการทางหลวงสุราษฎรธานี ที่ 3 เวียงสระ 

 

 

 

 

งานงานสัมพันธชมุชน 
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ภาพท่ี 33   พิธีสงมอบหลังคาสะพานลอยบริเวรหนาโรงเรียนเวียงสระ-โรงเรียนหัวสะพานมิตรภาพที่ 217  
สงมอบโดยแขวงการทางหลวงสุราษฎรธานี ที่ 3 เวียงสระ 

 

 

ภาพท่ี 34   รวมขบวนอัญเชิญหลวงพอทันใจ ประดิษฐาน ณ วัดบานสอง 
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ภาพท่ี 35   รวมขบวนอัญเชิญหลวงพอทันใจ ประดิษฐาน ณ วัดบานสอง 

 

ภาพท่ี 36 โครงการวิตามินสมองภายใตโครงการ “โรงเรียนยุติธรรมอุปถัมป”  

สำนักงานบังคบัคดีจังหวัดสุราษฎรธานี สาขาเวียงสระ 
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ภาพท่ี 37 รวมกิจกรรมวันวิภาวดี ณ รพ.ยุพราชเวียงสระ  

 

ภาพท่ี 38 โครงการนักเรียนรุนใหมมใีบขับขี่ รุนที่ 5 
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ภาพท่ี 39  ร่วมพิธีถวายเครืÉองสักการะและวางพานพุ่ม และจุดเทียนถวายพระพรชยัมงคล เนืÉองในวนัเฉลิม

พระชนมพรรษา 
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ภาพท่ี 40 ร่วมรณรงคกิ์จกรรมทอดผา้ป่าวนัต่อตา้นยาเสพติดโลก "ทาํดีเพืÉอพ่อ สานต่อกองทุนแม่ของแผ่นดิน 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

65
 

 

 

ภาพท่ี 41  รวมบันทึกเทปสถานีโทรทัศน NBT  
เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
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ภาพท่ี 42  กิจกรรมปลูกตนไมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในวโรกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
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ภาพท่ี 43 รวมพิธีถวายเครื่องสักการะวางพานพุมและพิธีจุดเทียนถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในวโรกาสวัน
เฉลิมพระชนมพรรษา  
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ภาพท่ี 44  การฝกเยาวชนขับขี่ปลอดภัยเสริมสรางวินัยจราจรและการปองกันอุบัติภัยในโรงเรียน          
และพิธีลงนามความรวมมือ 
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 โรงเรียนเวียงสระ มีระบบการเรียนการสอนออนไลน On-line เรียนผานอินเตอรเน็ตในการจัดการเรียนการ
สอน เพื่อใหนักเรียนสามารถเขาศึกษาบทเรียนไดทุกที่ ทุกเวลา โดยสามารถเขาไปที่หนา Website ของโรงเรียน
เวียงสระ  

 

 

ภาพท่ี 45 หนา Website โรงเรียนเวียงสระ 

 

งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
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ภาพท่ี 46 ระบบการเรียนการสอนออนไลนทุกกลุมสาระ 
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 งานธุรการ เปนงานที่สำคัญและจำเปนงานหนึ่งในสถานศกึษา ซึ่งมหีนาที่หลักในการรวมรวม 

ขอมูล ระเบียบและแนวทางปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของกับงานธุรการ การปฏิบัติงานดานสารบรรณ การลงทะเบียน

รับ - สงหนังสือ การโตตอบหนังสือราชการ และหนังสือที่มาถึงสถานศึกษาจากองคกร หนวยงานตาง ๆ รวมถึง

การจัดเก็บและทำลายหนังสือ นอกจากนี้ยังเปนงานใหการบริการ ประสาน สงเสริม สนับสนุน การอำนวยความ

สะดวกตาง ๆ ในการดำเนินงานของสถานศึกษา ใหดำเนินไปดวยความสะดวกราบรื่นรวดเร็ว และมีความคลองตัว

ในการบริหารงาน สามารถจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักการบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของ

งานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบที่สามารถตรวจสอบได และการดูแลระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการใหเปนตัวชวยสงเสริมอำนวยความสะดวกในการทำงานใหกลุ มงานตาง ๆ ไดบรรลุวัตถุประสงคของ

สถานศึกษาที่วางไว จึงตองเปนผูคอยชวยเหลือแนะนำใหกลุมงานตาง ๆ สามารถประยุกตระเบียบและแนวปฏิบัติ

ที่ทางราชการกำหนดเขากับงานของสถานศึกษาไดอยางถูกตองเหมาะสม ดังนั้นจึงจำเปนที่โรงเรียนจะตองมีการ

บริหารจัดการ และพัฒนาระบบงานธุรการเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบแบบ

แผน ในการจัดเก็บหนังสือราชการ จะดำเนินการจัดเก็บเปน 2 วิธี 1) การเก็บเขาแฟม 2) การ Scan เก็บเปนโฟเดอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47  จัดระบบการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

 

งานธุรการโรงเรียน 
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ภาพท่ี 48 การจัดเก็บหนังสือราชการแยกเปนโฟเดอรรายเดือน 

 

ภาพท่ี 49 การจัดเก็บหนังสือราชการเปนไฟล Scan 
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 โรงเรียนเวียงสระ มีการจัดตั้งเวรยาม ทั้งเวรกลางคืน (ครูชาย) และเวรกลางวัน (ครูหญิง) เพื่อความเปน
ระเบียบเรียบรอยทั้งนี้ยังมีการรักษาความปลอดภัยบริเวณหนาประตูโรงเรียน โดยมีเจาหนาที่ยามรักษาความ
ปลอดภัย ดูแลตลอด 24 ชั่วโมง  

 

  
 

ภาพท่ี 50  เจาหนาที่ปฏิบัติงานหนาที่ยามบริเวณหนาประตูโรงเรียน 

 

 

 

 

งานรกัษาความปลอดภัย 
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โรงเรียนเวียงสระ มีลูกจางประจำ จำนวน 3 ราย พนักงานบริการ 2 จำนวน  แมบาน จำนวน 5 คน ซึ่ง
ปฏิบัติหนาที่อำนวยความสะดวก และทำใหบรรยากาศภายในโรงเรียนเอ้ือตอการเรียนการสอน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 51 การปฏิบัติงานของพนักงานบริการและแมบาน 

 
 
 

 

งานนักการภารโรง พนักงานบริการ  
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ภาพท่ี 52 การปฏิบัติงานของพนักงานบริการและแมบาน 
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โรงเรียนเวียงสระ มีรานคาสหกรณโรงเรียน เพ่ืออำนวยความสะดวกแกนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียน
เวียงสระสามารถเขาใชบริการ โดยการจำหนายอุปกรณการเรียน อาหารวาง ขนมตางๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 53 รานคาสหกรณโรงเรียนเวียงสระ 

 

 

 

 

 

งานสหกรณโรงเรียน 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

77
  

 

 
 
 
 

โรงเรียนเวียงสระ ตระหนักถึงความสำคัญของเรื่องการจัดการขยะ เพื่อปลูกจิตสำนึก การลด คัดแยกขยะ 
และกรนำขยะกลับมาใชประโยชนใหมในโรงเรียน การรวบรวมขยะเพ่ือสงไปกำจัดอยางถูกตอง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 54 ปายไวนิวแนะนำวิธีการจัดการขยะ (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 55 ปายไวนิวแนะนำวิธีการจัดการขยะ (2) 

 

งาน Zero Waste School 
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 ภาพท่ี 56 ปายไวนิวแนะนำวิธีการจัดการขยะ (3) 
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 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

  พระราชบญัญติัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

    พระราชบญัญติัระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และทีÉแกไ้ขเพิÉมเติม 

  ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 


