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1    กลุมบริหารงานทั่วไป 
          General Administration Group  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนเวียงสระ อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎรธานี 
สังกัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 
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2  คำนำ 
 

 คู ม ือบริหารงานทั ่วไปโรงเรียนเวียงสระฉบับนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเสริมสรางความเขาใจ ระหวางครู               
น ักปฏิบัติการ บ ุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหนาที ่ใหการบริการและการจ ัดการศึกษาแกนักเรียน               
และผูเก่ียวของทุกฝาย คูมือฉบับนี้จัดทำข้ึนเพื่อใหสอดคลองกับโครงสรางการบริหารงานตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสูสถานศกึษาของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยฝายบริหารงานทั่วไปไดจัดกรอบงานให
ครอบคลุมกับภาระงาน พันธกิจที่ปฏิบัติอยูเดิมและเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับสภาพในการจัดการศึกษาตามแนว
ทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษากระทรวงศึกษาธิการ โดยมุงหวัดวาภาระงานที่
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงคและวิสัยทัศนที่กำหนด เปาหมายตลอดจนผูเกี่ยวของทุกฝาย มีความพึงพอใจตอ
การปฏิบัติงานของกลุมบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติการ เปนมาตาฐาน 
 
                กลุมบริหารงานทั่วไป 
          โรงเรยีนเวียงสระ  
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๒. สำนักงานบริหารทั่วไป 

 
ขอมูลทั่วไป   

กลุมงานบริหารทั่วไป 
 

การบริหารทั ่วไปเปนงานที ่เกี ่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการบริหารงาน    อื ่น ๆ 
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเปาหมายที่กำหนดไว โดยมีบทบาทหลักในการประสาน สงเสริมสนับสนุนและ
อำนวยการ ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษา มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวัตกรรมและเทคโนโลยี
อยางเหมาะสม สงเสริมใหการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ งเนน
ผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลักโดยเนนความโปรงใส  ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจน การมีสวนรวมของ
บุคคล ชุมชนและองคกร ที่เก่ียวของ เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และมีการรายงานผล
การดำเนินงานตามกระบวนการ  PDCA 

 
๑.  วัตถุประสงค 
 
 1. เพื่อใหบริการสนับสนุน  สงเสริม  ประสานงานและอำนวยการ  ใหการปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 2. เพื่อประชาสัมพันธ  เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสารธารณชนซึ่งจะกอใหเกิด  
ความรูความเขาใจ  เจตคติที่ด ี เลื่อมใส  ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศกึษา 

 3. เพ่ือพัฒนาอาคาร สถานที่ แหลงเรียนรู บรรยากาศและสิ่งแวดลอมเอื้อตอการเรียนรูตามวิสัยทัศนของ
โรงเรียน 
 
   
 
 กลุมงานบริหารทั่วไป โรงเรียนเวียงสระ ตั้งอยู ชั้น ๒ ของอาคารเรียน ๑ โรงเรียนเวียงสระ เลขที่ 412 
ม.1 ตำบลเวียงสระ อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎรธานี 84190 ซึ่งทางกลุมงานบริหารทั่วไป ไดปรับปรุงและ
พัฒนาเปนสำนักงานสารบรรณกลางของโรงเรียน ที ่เหมาะสม และสามารถใหบริการแกครู ผูปกครอง และ
นักเรียน ที่มาติดตอราชการ ไดสะดวก มีคณะกรรมการดำเนินการและเจาหนาที่คอยใหบริการในเวลาราชการ 
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 เปนโรงเรยีนมัธยมศึกษาประจำอำเภอเวียงสระ เดิมสังกัดกองการ

มัธยมศึกษากรมสามัญศึกษา ปจจุบันสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามัธยมศึกษาสุ

ราษฎรธานี สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ มีเน้ือที่ตาม

หลักฐานเอกสาร จำนวน 42 ไร 2 งาน 8 ตารางวา เปดทำการสอนครั้งแรกเมื่อวันที่ 7 เดือนเมษายน 

พ.ศ. 2514 มีนักเรียนรุนที่ 1 จำนวน 90 คน    มีขาราชการครูและทำหนาที่ในตำแหนงครใูหญ 1 คน 

คือ นายอัมพร กลับวิเศษ โดยขอใชสถานที่บริเวณโรงเรยีนบานหัวสะพานมิตรภาพที่ 217 และไดแยก

มาใชสถานที่ปจจุบัน เมื่อวันที่ 17 เดือนพฤษภาคม พ.ศ. 2515  และในปการศึกษา 2522 เปดขยาย

ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย 

         ป พ.ศ. 2515 สมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนี (สมเด็จยา) เสด็จเย่ียมโรงเรียนเวียงสระ 

ไดทรงปลูกตนไมไวเปนตนไมมงคล 1 ตน (ตนพิกุลทอง) 

         ป พ.ศ. 2550 วันที่ 16 เดือนกุมภาพันธ สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 

ไดเสด็จทรงเย่ียมโรงเรียนเวียงสระ เพื่อพระราชทานปายสวนพฤกษศาสตรโรงเรียน และไดทรงปลูก

ตนจำป   ไวเปนตนไมมงคล 1 ตน (ตนจำปสิรนิธร) 

         ป พ.ศ. 2552 ไดผานการรับรองเปนโรงเรียนตนแบบ 1 อำเภอ 1 โรงเรียนในฝน (รุนที่1) และ

ไดรับการคัดเลอืกจากกระทรวงศึกษาธิการใหเปนโรงเรยีนมาตรฐานสากล (WORLD CLASS 

STANDARD SCHOOL) 
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ตราประจำโรงเรียนเวียงสระ 
 
 
 
 

 
 

เปนรูปดอกบัวตูมมี 5 กลีบ อยูในวงกลมลอมดวยลายตาออยแปดตา 
ดอกบัว 5 กลีบ  มีความหมายวา   คุณธรรม 5 ประการ 

วงกลม มีความหมายวา   ความสามัคคี 

ลายตาออย มีความหมายวา แนวปฏิบัติตามมรรค 8 ประการ 

 

อักษรยอ : ว.ส. 

สีประจำโรงเรียน  : สม – ขาว 

สม  เปนสีแหงเปลวเพลิง หมายถึง ความมีสติปญญาและความรอบรู 

ขาว  เปนสีแหงความบริสุทธิ์ หมายถึง จิตท่ีสะอาดแจมใสไรกิเลส 

คำขวัญโรงเรียน :  รูหนาที่  มีวินัย  ใจซื่อสัตย 

 

ปรัชญา :  เรียนด ี ประพฤติดี  มีวินัย  สนใจกีฬา 

คานิยมองคกร :   รักองคการ งานถูกตอง ยกยองคุณธรรม 

คติธรรมโรงเรียน :  มตฺตญุตา  สทา  สาธุ 

                                                           การรูจักประมาณตน ยังผลประโยชนใหสำเร็จทุกเม่ือ 
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พระพทุธรูปประจำโรงเรียน 

พระศรีศากยะทศพลญาณ ประธานพุทธมณฑลสุทรรศน์ 
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7  วิสัยทัศน/พันธกิจ/เปาประสงค โรงเรียนเวียงสระ 

 
วิสัยทัศน 

 

โรงเรียนมาตรฐานสากล บนความเปนไทย 

(WORLD CLASS STANDARD SCHOOL BASED ON BEING THAI) 

 
พันธกิจ 

 
 

ดำเนินการตามเกณฑและวิธีการ OBECQA 
FOLLOW AND IMPLEMENT THE STANDAARD CRITERIA OF THE OBECQA 

 

เปาประสงค 
 

นักเรียนมีคุณภาพ ชุมชนศรัทธา 
 

วิสัยทัศน/พันธกิจ/เปาประสงค กลุมบริหารงานทั่วไป 
 

วิสัยทัศน 
 

สภาพแวดลอมสดใส  สุขภาพกายใจสมบูรณ 
เพ่ิมพูนประสานงาน  บริการประทับใจ 

 

พันธกิจ 
 

1. พัฒนาสภาพแวดลอมของโรงเรียนใหเอ้ือตอการเรียนรู 
2. สงเสริมใหบุคลากรใหมีสุขภาพดีตามเกณฑมาตรฐานโรงเรียนสงเสริมสุขภาพ 
3. ประสานความรวมมือในการปฏิบัติงานใหเกิดความสะดวกและรวดเร็ว 

 

เปาประสงค 
 

1. โรงเรียนมีสภาพแวดลอมที่ดี เอ้ือตอการเรียนรู 
2. เปนโรงเรียนสงเสริมสุขภาพตามเกณฑมาตรฐาน 
3. การปฏิบัติงานเกิดความสะดวก รวดเร็ว 
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8  กลยุทธที่ 1 

     พัฒนาคุณภาพผูเรียนตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเทียบเคยีงมาตรฐานสากลใหมีศักยภาพในการแขงขัน 

และปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรมสำนึกในความเปนไทยและวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

กลยุทธที่ 2 

    สงเสริมสรางศกัยภาพครูและบุคลากรทางการศกึษาใหไดรับการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

กลยุทธที่ 3 

     พัฒนาระบบบริหารจัดการดวยระบบคุณภาพโดยยึดหลักธรรมภิบาล สงเสริมการบริหารจัดการและการ

จัดการเรียนรู ดวยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ICT 

กลยุทธที่ 4 

     พัฒนาสภาพแวดลอมและบรรยากาศใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรู 
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9  วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 
 

1. เพื ่อใหหนวยงานมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานที ่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั ้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ งไปสูการบริหารคุณภาพอยางทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ไดมาตรฐาน เปนไป
ตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

2. เพื่อเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ
ทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับ
ผูใชบริการ ท้ังหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการงานที่มีอยู
เพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความตองการ 

3. เพื่อจัดการความรูที่มีอยูในงานบริหารทั่วไป โครงการจัดตั้งกองอาคารสถานที่และบริการ และพัฒนา
งานใหเกิดความตอเนื่องมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขต 

1. การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารทั่วไป โรงเรียนเวียงสระ มีเนื้อหาตามบริบทโครงสรางการ
แบงสวนงาน ซึ่งประกอบดวย งานอาคารสถานที่ งานภูมทิัศนและสิ่งแวดลอมงานชุมชนสัมพันธ งานแผนงาน/งาน
พัฒนามาตรฐาน งานประชาสัมพันธ งานอนามัย งานโภชนาการ 
งานโสตทัศนูปกรณ งานสวัสดิการและงานสำนักงาน 

2. คูมือเลมนี้ไดอธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานดานงานธุรการและงานสารบรรณ งาน งบประมาณ 
3. เนื้อหาในคูมือนอกจากจะนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ข้ันตอน วิธีการดำเนินงาน ไดเสนอแนวทาง

ในการควบคุมกำกับดูแลการปฏิบัติงานของระบบงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหผูบริหาร หัวหนางาน และผูปฏิบัติงาน
ทราบหนาที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนการมอบหมายผูปฏิบัติงาน ซึ่งหากเจาหนาที่ปฏิบัติงานตาม
ขั้นตอนในระบบดังกลาวไมครบถวน หรือไมถูกตอง 
 
คำจำกัดความ 

1. เอกสาร หมายถึง หนังสือที่เปนหลักฐาน สิ่งหรือสื่อที่ใชอธิบายถึงทิศทาง แนวทาง ข้ันตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงาน โดยอาจจะอยูในลักษณะตาง ๆ เชน ระเบียบปฏิบัติ คูมือปฏิบัติงาน วิธีการทำงาน รูปภาพ แบบฟอรม 
เปนตน 

2. การจัดทำเอกสาร คือ การกำหนดแนวทาง ขั้นตอนหรือวิธีการไวเปนลายลักษณอักษร เพื่อใชในการ
ติดตอสื่อสาร หรือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. ระบบ หมายถึง การทำงานอยางมีหลักการ โดยมีการเขียนหลักการเหลานี ้ไว เปนเอกสารเพื่อ
กำหนดการทำงาน และมีบันทึกไวเปนเอกสารเพื่อใชเปนหลักฐานวาไดทำตามที่เขียนไวจริงเชนเดียวกับการ
ปกครองบานเมืองที่ตองมีรัฐธรรมนูญ ตองมีกฎหมายเพ่ือใหประชาชนปฏิบัติตาม  

4. คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตน และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มี
ความซับซอน หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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 5. วิธีปฏิบัติงาน/วิธีการทำงาน (Work Instruction) เปนเอกสารที่มรีายละเอียดวิธีการทำงานเฉพาะหรือ

แตละขั้นตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูลเฉพาะ มีคำแนะนำในการทำงานและรวมทั้งวิธีที่องคกรใชในการ
ปฏิบัติงานโดยละเอียด 
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โครงสรางการบริหารงาน 
กลุมงานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 

 

กลุ มงานบริหารทั่วไป โรงเรียนเวียงสระ จัดโครงสรางการบริหารงานตามที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน ประกอบดวย ประธาน รองประธาน หัวหนางาน คณะกรรมการกลุมงานบริหารสำนักงาน
งาน คณะกรรมการกลุมงานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม คณะกรรมการกลุมงานยานพาหนะและบริการ
สาธารณะ คณะกรรมการกลุมงานโภชนาการ คณะกรรมการกลุมงานอนามัยโรงเรียน คณะกรรมการกลุมงาน
สวัสดิการและสาธารณูปโภคโรงเรียน คณะกรรมการกลุมงานประชาสัมพันธ/โสตทัศณูปกรณ คณะกรรมการกลุม
งานสารสนเทศโรงเรียน คณะกรรมการกลุมงานคณะกรรมการสถานศึกษา คณะกรรมการกลุมงานสัมพันธชุมชน 
คณะกรรมการกลุมงานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา คณะกรรมการกลุมงานธุรการโรงเรียน คณะกรรมการกลุ มงาน
รักษาความปลอดภัย คณะกรรมการกลุ มงานนักการ ภารโรง พนักงานบริการ ยาม และพนักงานขับรถ 
คณะกรรมการกลุมงานบานพักครูตามแผนภูมิโครงสราง ดังนี้ 

 

ผังโครงสรางการบริหารกลุมบริหารทั่วไป 

 
ภาพท่ี 3  โครงสรางกลุมงานบริหารทั่วไป 
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 โครงสรางการบริหารกลุมบริหารทั่วไป 

คณะกรรมการดำเนินงานกลุมบริหารทั่วไป 
ประกอบดวย 

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  โรยรวง   กรรมการ 
8. นายดาราศักดิ์  ขรัวทองเขียว  กรรมการ 
9. นางดวงกมล  หวานแกว  กรรมการ 
10. นางสาวฐิติมน  แกวมณี  กรรมการ 
11. นางสาวไซนะ  สาเมาะ  กรรมการ 
12. นางสาวอารยา  แกวทองสอน กรรมการ 
13. นายเกรียงศกัดิ์  สุวรรณเวลา  กรรมการ 
14. นางวัลลภา  มีเสือ   กรรมการ 
15. นายธีระยุทธ  รัตนสูตร  กรรมการ  
16. นางสาวอนงคนารถ ศรีสุวรรณ กรรมการ 
17. นางสาวอนัญญา  สยามล  กรรมการ 
18. นายจักรี   ธรรมชาติ  กรรมการ 
19. นางสาวยสุตมา  หลีหมัด  กรรมการ 
20. นางสาวเสาวภา  แซวอง  กรรมการ 
21. นางสาวฐาปนี  อินทรจันทร  กรรมการ 
22. นางสาวอรสา  สารทิพย  กรรมการ 
23. นายภนธนา  บำเพ็ญธรรม  กรรมการ 
24. นายศิริธนากร  หนูจันทรแกว กรรมการ 
25. นางสาวกาญจนา  เพ่ิมมณีรัตน กรรมการ 
26. นางปยะวรรณ  บำรุง  กรรมการและเลขานุการ 
27. นางสาวจิราพร  ชูใจ  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
บทบาทและภาระหนาที่  
 1. เปนที ่ปร ึกษา กำหนดแนวปฏิบัติ นโยบาย การดำเนินงานการใหบริการ สนับสนุน สงเสริม 
ประสานงาน และอำนวยการใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอบขายและภารกิจเปนไปดวยความเรียบรอย      มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานกลุมงานตางๆ ใหดำเนินไปตามนโยบายที่กำหนด ใหมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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  3. พิจารณาแผนงานหรือโครงการ ในกลุมบริหารทั่วไป ที่ขอจัดทำและดำเนินการ 

 4. เปนที่ปรึกษา ชวยเหลือ ติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการ/งาน หรือกิจกรรมที่ไดบรรจุไวใน
แผนปฏิบัติการของโรงเรียนในสวนที่เกี่ยวของกับกลุมบริหารทั่วไป 
 5. ประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณะชน ซึ่งจะกอใหเกิด
ความรู ความเขาใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย        
ขอบขายงานและภารกิจ 

1. การดำเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. งานพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศ 
4. การประสานและพัฒนาเครือขายการศึกษา 
5. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร 
6. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. การสงเสริมสนับสนุนดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป 
8. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
9. การสงเสริมและการประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
10. การประชาสัมพันธการศึกษา 
11. การสงเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องคกร หนวยงานและ
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
12. งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่และหนวยงานอื่น 
13. งานบริการสาธารณะ 
14. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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บทบาทและหนาที่ของกลุมงานบริหารทั่วไป 
 

 
 

บทบาทและหนาที่  
 1. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานในกลุมบริหารทั่วไป 
 2. รักษาราชการแทนผูอำนวยการโรงเรียนคนที่ 2 เมื่อผูอำนวยการโรงเรียนไมอยูหรือไมสามารถ 
ปฏิบัติหนาที่ได 

 3. การจัดทำนโยบายและแผน 
      3.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานกลุมงานบริหารทั่วไป 
      3.2 จัดทำแผนกลยุทธของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานกลุมบริหารทั่วไป และปฏิทิน

ปฏิบัติงาน และดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการโดยเครงครดั 
       3.3 จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียงกับงานกลุมงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 4. นิเทศ กำกับ ติดตาม ดูแล ประเมินผล และแกไขปญหาการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป รวมถึงการ

ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการและการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลใหเปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 
 5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป ประจำสัปดาห เพ่ือติดตามรับทราบปญหา สรุป

งานประจำสัปดาห และขอเสนอแนะในการแกไขปญหาของงานในกลุมบริหารทั่วไป 
 6. ประสานงานและใหความรวมมือกับฝายบริหารกลุมงานของโรงเรียนและหนวยงานภายนอกโรงเรียน

ทั่งราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 
 7. บริหารงานในสวนที่เกี ่ยวของใหบรรลุเปาหมายและจุดเนนของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/สพม. 

สฎชพ. และของโรงเรียน 
 8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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บทบาทและหนาที่ 
 

1. ปฏิบัติหนาที่แทนรองผูอำนวยการ ในกรณีรองผูอำนวยการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ได และ/หรือ รอง
ผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปมอบหมาย 
 2. จัดทำนโยบายและแผนกลุมบริหารทั่วไป 
 3. เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุมงานบริหารทั่วไป และโรงเรียน 
 4. จัดทำแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการประจำป แผนงาน และปฏิทนิการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป  
และขอเสนอแนะในการแกไขปญหางานกลุมบริหารทั่วไป 

5. จัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานบริหารทั่วไป และของโรงเรียน 
 6. กำกับ ติดตาม ดูแล เปนที่ปรึกษา และแกปญหา อุปสรรคการปฏิบัติงานกลุมบริหารทั่วไป 
 7. ประชุมและสรุปงานคณะกรรมการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป รายสัปดาห เพ่ือติดตามรับทราบ 
ปญหา  
 8. ประสานงานและรวมมือกับกลุมบริหารอ่ืนของโรงเรียนและหนวยงานภายนอกโรงเรียนทั้งสวน 
ราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคม และชุมชน 
 9. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 1. หนาที่ความรับผิดชอบตามโครงสรางการบริหารงาน  

กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบตามโครงสรางการบริหารงานกลุมบริหารทั่วไป ดังนี้ 

รองผูอำนวยการสถานศึกษากลุมบริหารทั่วไป 
 บทบาทหนาที่ 
 1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 2. เปนที่ปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
 3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดำเนินไปดวยความเรียบรอย และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. กำหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป   
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 6. กำกับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝายตางๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งานโครงการ 
ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปใหเปนปจจุบัน เพื่อ
นำไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา และแกไขปญหา 
 8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุมบริหารทั่วไป 
อยางตอเนื่อง 
 9. ติดตามประสานประโยชนของครู  ผูปฏิบัติหนาที่และปฏิบัติหนาที่พิเศษ  เพื่อสรางขวัญและกำลังใจ 
 10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวของ 
 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัตงิานเพื่อสรุปปญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน เพ่ือ
หาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 12.  กำกับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก
งานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 
 13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
 14.  ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เก่ียวของกับงานบริหารทั่วไป 
 15.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
 บทบาทหนาที่ 
 1.  รับแนวปฏิบัติจากรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป เพ่ือกำกับ  ดูแล  ติดตามในสายงานที่รับผิดชอบ 
 2.  ประสานงานกับฝาย กลุมงานตางๆ  ตามที่ไดรับมอบหมายจากรองผูอำนวยการ  เพื่อใหงานเปนไปดวยความเรียบรอย 
 3.  รวมจัดทำแผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน แบบพิมพ และเอกสารตางๆ ของกลุมบริหารทั่วไป 
 4.  เผยแพรขาวสารขอมูลทางดานบริหารทั่วไปใหแกนักเรียน ครู ผูปกครอง และชุมชน 
 5.  พิจารณาความดีความชอบของครูในกลุมบริหารทั่วไป เพ่ือเสนอตอรองผูอำนวยการกลุมบริหารทั่วไป 
 6.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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สรุปผล/รายงาน 
 

Flow Chart กิจกรรมบริหารสำนักงานกลุมบริหารท่ัวไป 
 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 
 

  
   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กลุมงานบริหารสำนักงานบริหาร 

กลุมบริหารทั่วไป 

จัดระบบบริหารงานในสำนักงาน 

ปรับปรุง/แกไข /วิจัย 

จัดระบบดูแลการผลติ การจดัทำเอกสาร ทะเบยีนคุมตาง ๆ หนังสอืรับ 

หนังสือสง การเก็บรักษา และยืมใหมีหลักฐาน 
 

สงเสริม/พัฒนาอยางตอเนื่อง 

ตรวจสอบ/นิเทศ

ติดตามและประเมินผล   

จัดทำโครงการเกี่ยวกับสำนักงานบริหารทั่วไปประจำป 

ประสานงานกับบุคลากรในสถานศกึษา 
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 งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 

  บทบาทหนาที่ 
  1. วางแผนกำหนดงาน/ โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ 
  2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของโรงเรียน 
  3. จัดซื้อ จัดหา โตะ-เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หองบริการหองพิเศษ ให
เพียงพอและอยูในสภาพที่ดีอยางตลอดเวลา 
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในจุดที่สามารถใชงานไดสะดวก 
  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงใหสวยงาน เปนระเบียบ ประตูหนางตางอยูในสภาพดี ดูแลสี
อาคารตางๆ ใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตางๆ 
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ-เกาอี้ และอื่นๆ ใหอยูใน
สภาพที่เรียบรอย 
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน หองน้ำ หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  8. ติดตาม ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษาทรัพยสิน
สมบัติของโรงเรียน 
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร นำขอเสนอแนะมาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและความตองการ
ของบุคลากรในโรงเรียน 
  11. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่นๆ จัดทำสถิติการ
ใหบริการและรวบรวมขอมูล 
  12. จัดทำทะเบียนประวัติอาคารสถานที่ใหครบทุกอาคารใหเปนปจจุบัน 
  13. วางแผนเกี่ยวกับการใชอาคารสถานท่ีและสิ่งอำนวยความสะดวกอยางมีประสิทธิภาพ 
 14. บริการใหครู นักเรียน และบุคลากรในสถานศึกษา และนอกสถานศึกษาไดใชสถานที่ในการจัด
กิจกรรมตาง ๆ ตามโครงการ และตามความเหมาะสม 
 15. จัดสถานที่  สิ ่งแวดลอม  และปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณโรงเรียน ใหสะอาด  สวยงาม   รมรื่น  
เหมาะสมที่จะเปนแหลงเรียน 
 16. ประเมิน สรุปผลและรายงานผลการดำเนินงานตามแผน/โครงการประจำปการศกึษา 
 17. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

19
 

สรุปผล/รายงาน 
 

      Flow Chart กิจกรรมอาคารสถานที่ และสภาพแวดลอม 

 
  
 
 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 
 

  
   

 

 

 

 

 

 
 

กลุมงานอาคารสถานที่และ

สภาพแวดลอม 

จัดทำทะเบยีนประวัติอาคารสถานที่ 

ปรับปรุง/แกไข /วิจัย 

วางแผนเก่ียวกับการใชอาคารสถานท่ีและสิ่งอำนวยความสะดวก 

สงเสริม/พัฒนาอยางตอเนื่อง 

ไมบรรล ุ

บรรลุ 

ตรวจสอบ/นิเทศ

ติดตามและประเมินผล   

จัดทำโครงการเกี่ยวกับกลุมงานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอมประจำป 

จัดตกแตงภูมิทัศนสภาพแวดลอมและบริเวณอาคารสถานที่ทุกอาคาร 

จัดทำทะเบียนการขอใชสถานที่ บริการใหครู นักเรียนและบุคลากรใน

สถานศึกษา/ นอกสถานศึกษา 
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 งานยานพาหนะ และบริการสาธารณะ 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดบริการการใชรถยนตสวนกลางของโรงเรียนใหตามความเหมาะสม และประหยัด 
 ๒. ดูแลรักษาการใชรถยนตของโรงเรียนใหอยูในสภาพดี  ปลอดภัย  พรอมใชงานตลอดเวลา 
 ๓. จัดทำทะเบียนคุมการขอใชรถยนตสวนกลาง  สวนตัวใหเปนปจจุบัน 
 ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

Flow Chart พนักงานขับรถ 
 
 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 

 
 
 
 
 
 
 

พนักงานขับรถ 

รับแบบฟอรมขออนุญาตการใชรถไปราชการ 

ประสานงานพนักงาน

ขับรถ 

จัดลำดับความสำคัญ กอน – หลัง ในการปฏิบัติหนาที ่

ญ 

ประสานงานกับฝายบุคคลจดัทำคำสั่งไปราชการ 

รถไมวาง รถวาง 

- ใชรถสวนตัว 

- จางเหมารถ 

เวลาในการ

ปฏิบัติงาน 1  วัน

เวลาในการ

ปฏิบัติงาน 1  วัน
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 งานโภชนาการ 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนในเพียงพออยูตลอดเวลา 
 3. กำหนดจขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ การใชไฟฟา ใหเปนไปอยางประหยัด 
 4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา และสาธารณูปโภคอ่ืนๆ ให
อยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 
 6. จัดทำปายคำขวัญ คำเตือน เก่ียวกับการใชน้ำ และใชไฟฟา 
 7. รวมมือกับงานกิจการนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา 
 8. ซอมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดใหอยูในสภาพดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

9. ดูแลอาหาร  และประเภทอาหารที่จำหนายในสถานศึกษาใหถูกตองตามหลักโภชนาการ 
 10. ดูแลบริเวณโรงอาหารในเรื่องของความสะอาด  ภาชนะใสอาหาร  การแตงกายของแมคาตลอดจน
ดูแลเรื่องความสะอาดของสถานที่ 

11. จัดใหมีคณะกรรมการตรวจ  และมีการประเมินใหเปนปจจุบัน 
12. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
13. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

Flow Chart กิจกรรมงานโภชนาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานโภชนาการ 

รายงานผลการทำงาน 

ตรวจสอบจำนวนรานคา 

ตรวจสอบ

คุณภาพอาหาร  
แจงแกไข 

ปรับปรุง 

แจงแนวปฏิบัต/ิขอกำหนด ในการขายอาหารภายในโรงเรียน 

สรุปผลการดำเนินงาน 

มี 

ไม่มี 
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 งานอนามัยโรงเรียน 

 บทบาทหนาที่ 
 1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลองกับนโยบาย
และวัตถุประสงคของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตางๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดานอนามัยโรงเรียน 
 3. ควบคุม ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช และอุปกรณ ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที 
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบื้องตน 
 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษา ในกรณีเจ็บปวย และนำสงโรงพยาบาลตาม
ความจำเปน 
 7. จัดทำทะเบียนสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและสวนสูงนักเรียน 
 8. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลเคยีง 
 9. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 
 10. แนะนำผูปวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนในปลอดภัยจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 
 11. ใหคำปรึกษาดานสุขภาพนักเรียน 
 12. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปญหาดานสุขภาพ 
 13. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย  

14. ดำเนินการจัดวางระบบอนามัยของโรงเรียน  และบุคลากรในสถานศกึษาใหมีสุขภาพรางกายสมบูรณ
แข็งแรงตามวัย 

15. จัดใหมีการตรวจรักษาสุขภาพรางกายใหกับบุคลากรในสถานศึกษาอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
16. จัดทำทะเบียนการเขาใชบริการหองพยาบาลของนักเรียน บุคลากรในสถานศกึษาใหเปนปจจุบัน 
17. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

23
 Flow Chart กิจกรรมงานสงเสริมสุขภาพ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

งานสงเสริมสุขภาพ 

สรุปผล/รายงาน 

จัดทำแผนงานโครงการประจำป 

ตรวจสอบรายการ

ยา และเวชภัณฑ  
จัดซ้ือยาและเวชภัณฑ 

(ขออนุมัติตามโครงการ) 

ตรวจสอบยา และเวชภัณฑ 

จัดเก็บ/ลงทะเบียนยาและ

เวชภัณฑ 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 

ไม่มี 
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 งานสวัสดิการและสาธารณูปโภคโรงเรียน 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดวางระบบการจัดสวัสดิการใหนักเรียน  และบุคลากรในสถานศกึษา 
 ๒. วางแผน  กำหนด  ออกแบบแผนผังเก่ียวกับงานสาธารณูปโภคในสถานศกึษาทั้งระบบ 
 ๓. ดำเนินการติดตั้ง  ระบบประปา  ระบบโทรศัพทและอำนวยความสะดวกใหกับบุคลากรในสถานศึกษา  
 ๔. สำรวจ  ควบคุม  ดูแล  และจัดใหมีการปรับปรุง ซอมแซม  ระบบไฟฟา  ระบบประปา  ระบบโทรศัพท
และระบบสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหสามารถใชการไดดี  สะดวก  ปลอดภัย 
 ๕. ดำเนินการควบคุมและรณรงค  การใชไฟฟา  ประปา  โทรศพัท  และระบบสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ อยาง
ประหยัดตามมาตรการการประหยัดพลังงาน 

๖. กำกับ  ติดตาม  ประเมินผลและรายงาน 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ / โสตทัศนูปกรณ 
 บทบาทหนาที่ 
  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ/โสตทัศนูปการณ ใหสอดคลอง
กับนโยบายและจุดประสงคของโรงเรียน 
  2. ประสานงานรวมมือกับกลุ มสาระฯ และฝายงานตางๆ ของโรงเร ียนในการดำเนินงานดาน
ประชาสัมพันธ และในการผลิตสื่อวีดีทัศน  และอื่นๆ 
  3. ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
  4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกที่มาติดตอกับนักเรียน และทางโรงเรียน 
  5. ประกาศขาวสารและกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานดานประชาสัมพันธทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เผยแพรกิจกรรมตางๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  8. จัดทำเอกสาร-จุลสารประชาสัมพันธที่เผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหว
ของโรงเรียนใหนักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 9. กำหนดบุคลากรที่รับผิดชอบเปนลายลักษณอักษร 
 10. จัดทำทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ ของงานโสตทัศนศึกษาใหเปนปจจุบัน 
 11. จัดหาโสตทัศนูปกรณที่จำเปนสำหรับสถานศึกษาใหเพียงพอ 
 12. จัดใหมีระเบียบการใช  การบำรุงรักษา  เพื่อใหเกิดความคงทนถาวร  และปลอดภัยในการใช 
 13. บันทึกเสียง  ถายภาพ  วีดีโอเทปเพ่ือการประชาสัมพันธ 
 14. สงเสริมใหบุคลากรในสถานศึกษาไดใชโสตทัศนูปกรณใหเกิดประโยชนตอการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนใหมากที่สุด 
 15. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูอำนวยการสถานศึกษา 
 ๑6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 Flow Chart งานโสตทัศนศึกษา/ประชาสัมพันธ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานโสตทัศนศกึษา/ประชาสัมพันธ 

สรุปผล/รายงาน 

จัดทำแผนงานโครงการประจำป 

กิจกรรม 

ดำเนินงานตามโครงการ 

ประเมนิผลการปฏิบัติงาน 
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 งานสารสนเทศโรงเรียน  

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. จัดเก็บขอมูลโดยศึกษาวัตถุประสงค และนโยบายของโรงเรียน  ตลอดจนกำหนดรายการขอมูล
สารสนเทศที่จัดเก็บตามความตองการของสถานศกึษา 
 ๒. จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที่ใชในการจัดทำสารสนเทศใหครอบคลุมทุกรายการตามขอมูลสารสนเทศ
ตามความตองการของสถานศกึษา 
 ๓. ดำเนินการรวบรวม  ตรวจสอบ  และประมวลผล  การจัดทำสารสนเทศใหเปนปจจุบัน 
 ๔. กำกับ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงาน 
 ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

Flow Chart กิจกรรมงานสารสนเทศโรงเรียน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

งานสารสนเทศโรงเรียน 

สรุปผล/รายงาน 

จัดทำแผนงานโครงการประจำป 

ประสานงานกับผูเก่ียวของ 

ดำเนินงานตามโครงการ 

สืบคนขอมูล 

จัดทำรูปเลม/ไฟล 

เสร็จสิÊน 

แก้ไข 
ตรวจสอบขอมลู 

บันทึก แกไข 
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 งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

 บทบาทหนาที่ 
 ๑. ศึกษารวบรวมแนวปฏิบัติและพระราชบัญญัติตางๆ ที่เกี ่ยวของกับคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 
 2. รวบรวมประมวลวิเคราะหและวิเคราะหขอมูลที่ใชในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 3. สนับสนุนขอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4. ดำเนินการจัดสถานที่หองประชุม  ตอนรับ  บริการจัดหาวัสดุ  อุปกรณ และอำนวยความสะดวกใหกับ
คณะกรรมสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเมื่อมีการประชุม 
 5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เรงรัด การดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการใหคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. จัดทำสมุดบันทึกการประชุม และจดวาระการประชุมใหเปนปจจุบัน 
7. ดำเนินการประสานติดตอ  จัดสงหนังสือเชิญประชุมใหทันตามวัน  และเวลา 
8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานสัมพันธชุมชน 
 บทบาทหนาที่ 
 ๑. วางแผนดำเนินการงานสัมพันธชุมชนโรงเรียน 
 ๒. กำหนดบุคลากรรับผิดชอบงานสัมพันธชุมชนโรงเรียนเปนลายลักษณอักษร 
 ๓. จัดกิจกรรมรวมกับวัด  ชุมชน  และหนวยงานราชการอ่ืนที่ใกลเคยีง 
 ๔. มีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน  และรวมกิจกรรมวันสำคญัทางศาสนา และวันสำคัญอ่ืน ๆ  รวมกับชุมชน 
 ๕. ประสานกับชุมชนในการใหการสนับสนุนโรงเรียนในดานตาง ๆ 
 ๖. สรางความสัมพันธที่ดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ  

๗. ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบริหารสถานศึกษา 
๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 บทบาทหนาที่ 
 ๑.  เสนอนโยบาย  วางแผน  กำกับ  ดูแล  สนับสนุน  สงเสริม  และติดตามการใชเทคโนโลยีใหพรอมใช
ตลอดเวลา 
 ๒. พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรเพื่อการประมวลผลขอมูล  ระบบงานสารสนเทศเพื่อการบริหารระบบ
คลังขอมูลและสถิติ  และบริหารจัดการฐานขอมูลสำนักงานของแตละกลุมงานในสถานศกึษา  
 ๓. จัดการระบบคอมพิวเตอรและเครือขายในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
 ๔. ควบคุม  กำกับ  ดูแล  บำรุงรักษา  และซอมแซม  ระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 
 ๕. ดำเนินการจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา  คอมพิวเตอรใหเพียงพอ 
 ๖. จัดทำทะเบียนการเขาใชหอง ICT  ใหเปนปจจุบัน 
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 งานธุรการ และสารบรรณโรงเรียน  

 บทบาทหนาที่ 
 1. รับ - สงเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเขา-ออก  จัดสงหนังสือเขาหรือเอกสารใหหนวยงานหรือบุคคลอ่ืน
ที่เก่ียวของ 
 2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องตางๆ เพ่ือแจงใหกับครูและผูเก่ียวของไดรับทราบ 
 3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารตางๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน
อยูเสมอ และเวียนใหผูเก่ียวของทราบ 
 5. รางและพิมพหนังสือออก หนังสือโตตอบถึงสวนราชการ และหนวยงานอื่นๆ 
 6. ติดตามเอกสารฝายตางๆ ที่เก่ียวของกับโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชเปนขอมูลในการอางอิง 
 7. ประสานงานการจัดสงจดหมายไปรษณีย พัสดุและเอกสารตางๆ ของโรงเรียน 
 8. เปนที่ปรึกษาของรองผูอำนวยการฝายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
 9. ควบคุมการ รับ-สง หนังสือราชการ (My office) 
 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพที่มาถึงโรงเรียน 
 11. จัดเก็บหนังสือเขาแฟมเพื่อลงนาม 
 12. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 Flow Chart การปฏิบัติงาน สารบรรณกลางโรงเรียนเวียงสระ 

 

 
 
 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน 1 วัน  

*** หากเปนเรื่องดวนใหติดตอประสานงานกับเจาของเรื่องโดยตรงเปนการเรงดวน ใหทันตาม
กำหนดเวลาเปนสำคัญ 

รับหนังสือราชการ 

โดย

ทาง My Office 
สพม.สฏชพ. 

หนังสือรับภายนอก 
รบัโดยตรง ไปรษณยี 

ลงทะเบียนหนงัสือรับ                
เสนอผูอำนวยการเกษียณหนังสือ 

นาํส่งกลุ่มงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

โดยวิธี รบัหนังสือจากล้ินชัก 
ณ หองบรหิารทั่วไป  

 

แจงหนังสอื ทางไลน  
 

หนังสือดวน
  

เอกสารแนบมี
จำนวนมาก 

หนังสือท่ีตองสง
ทุกฝายงาน 

ลงลายมือชื่อผูรับ 
พรอมวันที่ ทุกครั้ง 

 

การจัดเก็บหนังสือ 

โดยวิธ ี

Scan เก็บใน Folder เก็บเขาแฟม 

 

ใน Google Drive  
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งานรักษาความปลอดภัย 
 บทบาทหนาที่ 
 ๑. วางแผน  จัดทำแผนการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยในสถานศึกษาใหเปนปจจุบัน 
 ๒.  วางแผนกำหนดอัตรากำลังของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
 ๓. จัดทำคำสั่งการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยเปนลายลักษณอักษร 
 ๔. กำกับ  ติดตาม  ประเมินผล  การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยใหเปนปจจุบัน 
 ๕. จัดกิจกรรมบำรุงขวัญ  ใหกำลังใจ  และสวัสดิการแกเจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 
 ๖. กำกับ  ติดตาม  ประเมินผล  และรายงาน 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานนักการ ภารโรง พนักงานบริการ ยาม  และพนักงานขับรถ 
 บทบาทและหนาที่ 
 ๑. ใหคำชี้แนะเปนที่ปรึกษา  กำกับ  ติดตามมอบหมายงานใหกับนักการ  ภารโรง พนักงานบริการยาม
พนักงานขับรถใหปฏิบัติงานตามนโยบายของโรงเรียน 
 ๒. จัดลำดับความสำคัญกอน – หลัง  ในการปฏิบัติหนาที่ของนักการ  ภารโรง  พนักงานบริการ  ยาม
พนักงานขับรถ  อาทิ  การรักษาความสะอาดในอาคาร และภายนอกอาคาร 
 ๓. ปรับปรุงซอมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ  อาคารเรียนใหพรอมใชอยูตลอดเวลา 
 ๔. กำหนดภารกิจ  ขอบขาย  ภาระงานของนักการ  ภารโรง  พนักงานบริการ  ยาม  พนักงานขับรถเดือน
ละ ๑ ครั้ง 
 ๕. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน 
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สรุปผล/รายงาน 

 

งานบานพักครู 
    บทบาทหนาที่  
  ๑. จัดทำระเบียนบานพักครู 
  ๒. ดูแล  กำกับ  ติดตามการเขาอยูบานพักครูใหถูกตองเปนปจจุบัน 
  ๓. จัดขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เขาพักบานพักครูใหเปนไปตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการเขาพักบานพักครู 
  ๔. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

Flow Chart กิจกรรมงานบานพักครู  

 

 
 
 
  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 
 

 
  

 
 

  
   
 

 
 
 

 

บนัทึกขอเขาอยูบานพักราชการโรงเรียนเวียงสระ 

ปรับปรุง/แกไข  

สงเสริม/พฒันาอยางตอเนื่อง 

ไมบรรล ุ

บรรลุ 

ตรวจสอบบานพัก 

ติดตาม และ

ประเมนิผล   

จัดเรยีงลำดับคำรอง 

ประสานงานกับครูผูประสงคขอเขาอยูบานพัก 

แจงสิทธิผูเขาใชบานพักตามลำดับ 

งานบานพักครู/การขอเขาใชบานพักคร ู

เม่ือบานพักครวูางลง 
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ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
กลุมงานบริหารทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
  

ภาระงานที่ตองปฏิบัติ ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. - จัดทำหนังสือราชการ ลงทะเบียนหนังสือ โตตอบ ประกาศ คำสั่ง งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 
2. - ทำทะเบียนคุมหนังสือรับ หนังสือสง บันทึกขอความ คำสั่ง ประกาศ 

การยืมหนังสือ การเก็บหนังสือ และการทำลายหนังสือ 
งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 

3. - จัดเวรรักษาการณประจำวัน และวันหยุดราชการ งานธุรการ เดือนละ 1 ครั้ง 
4. - เตรียมเอกสารการประชุม ระเบียบวาระการประชุมตาง ๆ จดบันทึก

รายงานการประชุม 
งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 

5. - ตอนรับและประสานงานผูมาติดตอราชการ งานธุรการ ตลอดปการศึกษา 
6. - ประชุมคร ูบุคลากรทางการศึกษาประจำเดือน ผูบริหาร + ครูบุคลากร เดือนละ 1 ครั้ง 
7. - จัดเตรียมหองประชุม หองทำงานใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมใชงาน งานสำนักงาน อาทิตยละ 1 ครั้ง 
8. - สำรวจ และจัดซื้อวัสดุ อุปกรณท่ีจำเปนในการปฏิบัติงาน งานสำนักงาน ภาคเรียนละ 2 ครั้ง 
9. - สรุป + รายงาน การอยูเวรรักษาการณประจำวัน และวันหยุดราชการ งานรักษาความปลอดภัย เดือนละ 1 ครั้ง 

10. - ใหบริการดานอุปกรณโสตทัศนศกึษา งานประชาสัมพันธ ตลอดปการศึกษา 
11. - ประชาสัมพันธเสียงตามสาย งานประชาสัมพันธ ตลอดปการศึกษา 
12. - เผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารของโรงเรียนทางเว็บไซต และ

ชองทางตาง ๆ  
งานประชาสัมพันธ ตลอดปการศึกษา 

13. - จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศกึษา งานอนามัยโรงเรียน ปละ 1 ครั้ง 
14. - จัดระเบียบควบคุม ดูแล การซื้อและจำหนายอาหารในโรงเรียน งานโภชนาการ เดือนละ 1 ครั้ง 
15. - ตรวจสอบ และประเมินการจำหนายอาหารในโรงเรียน งานโภชนาการ ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
16. - ใหบริการสาธารณะชุมชน และรวมกิจกรรมในวันสำคัญตาง ๆ  งานสัมพันธชุมชน ตลอดปการศึกษา 
17. - ซอมบำรุงยานพาหนะของโรงเรียน งานยานพาหนะ เดือนละ 1 ครั้ง 
18. - ตรวจสอบ ดูแล และปรับปรุงซอมแซม ระบบไฟฟา ระบบประปา 

ระบบโทรศัพท ใหสามารถใชงานไดดี 
งานสวัสดิการและงาน
สาธารณูปโภค 

ตลอดปการศึกษา 

19. - จัดทำขอมูลสารสนเทศของโรงเรียนใหเปนปจจุบัน งานสารสนเทศโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
20. - ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานคณะกรรมการ

สถานศึกษา 
เดือนละ 1 ครั้ง 

21. - ตรวจสอบ พัฒนา ซอมบำรุง ระบบ ICT ของโรงเรียน งานเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา 

ตลอดปการศึกษา 

22. - จัดทำระเบียนการเขาอยูบานพักครู งานบานพักครู ตลอดปการศึกษา 
23. - จัดทำระเบียนการขอใชสถานที่ งานอาคารสถานที่ ตลอดปการศึกษา 
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 สำนักงานคือสถานท่ีที่ใชสำหรับปฏิบัติงานในดานเอกสาร หนังสือหรือขอมูลขาวสาร จัดเปนศูนยรวมของการ
บริหารงานดานตางๆ เชนงานสารบรรณ งานบัญชี บทบาทหนาที่หลักของสำนักงานคือการใหบริการแกหนวยงาน
อื่น ทุกองคกรมีความจำเปนที่จะตองมีสำนักงานเพื่ออำนวยความสะดวกในดานตางๆ แกบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกองคกร 

 กลุมงานบริหารสำนักงาน ไดจัดสำนักงานใหมีความทันสมัยอยูเสมอ โดยใชคอมพิวเตอรในการสืบคนขอมูล 
ตลอดจนการติดตอสื่อสารโดยใชอินเตอรเน็ตและการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

ภาพท่ี 4  ระบบ My Office ของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร 

 

งานบริหารสำนักงาน 
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ภาพท่ี 5  ระบบสืบคนขอมูล 
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 กลุมงานบริหารสำนักงาน มีการจัดวางแฟมหนังสือราชการเพ่ือใหผูใชสามารถคนหาขอมูล เอกสารไดอยาง
รวดเร็ว 
 

 

ภาพท่ี 6  การจัดระเบียบสำนักงาน 
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 โรงเรียนเวียงสระมีการพัฒนาอาคารสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดลอมใหเอ้ือตอการจัดการเรียนรูทั้งในและ
นอกหองเรียน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

อาคารเรียนหลังถาวรที่ 1 
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 1 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 1 แบบ 216ค. 2 ชั้น 16 หองเรียนเปนตึก (ค.ส.ล.) (10 ม. × 70 ม.) 
 พ.ศ. 2521 กอสรางจำนวน 8 หองเรียน ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 1,450,000 บาท 
 พ.ศ. 2527 กอสรางจำนวน 8 หองเรียน ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 2,020,000 บาท 
 พ.ศ. 2543 ตอเติมหองลูกเสือใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
 พ.ศ. 2546 ตอเติมหองเรียน 2 หอง ปรับปรุงหองพิมพดีดใชเงินงบประมาณในการกอสราง 70,000 
บาท 
 พ.ศ. 2547 ปรับสภาพหองพิมพดีดเปนหองเรียน 1 หอง ใชเงินงบประมาณ 3,000 บาท และปรับซอม
หองน้ำ 1 หอง ใชเงนิงบประมาณ 30,000 บาท 

อาคารเรียนถาวรหลังที่ 2 (กำลังกอสราง ปงบ 2564) 
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 2 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 2 แบบ 318 (ล)-ข ชั้น 3  18 หองเรียน ใตถุนโลง กอสรางป พ.ศ. 2563-
2565  ราคากอสรางรวม 23,000,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 90 ม.) 

อาคารเรียนถาวรหลังที่ 3   ***กำลังอยูในข้ันดำเนินการรื้อถอน*** 
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 3 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 3 แบบ 216ค 2 ชั้น 16 หองเรียน เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป 2524 ราคา
กอสราง 3,700,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
 พ.ศ. 2540 มีการตอเติมใตถุนอาคารเปนหองดนตรีไทย หองสวัสดิการ 
 พ.ศ. 2544 มีการตอเติมหองดนตรีสากล (10.90 ม. × 71.50 ม.) 

อาคารเรียนถาวรหลังที่ 4  
ประวัติอาคารเรียนถาวรหลังท่ี 4 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 4 แบบ 216ล/29 2 ชั้น 16 หองเรียนเปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป พ.ศ. 2535 
ราคากอสราง 7,427,000บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง พ.ศ. 2541 ตอเติมใตถุนอาคารเปนหองสมุด 
หองกาญจนาภิเษก หองภูมิปญญาชาวบาน ชั้นลางสวนที่เหลือ 2 หอง เปนหองพละ (ปงปอง) (10 ม. × 84 ม.) 
พ.ศ. 2547 ปรับหองพละ (ปงปอง) เปนหองโสต ใชเงินงบประมาณ 100,000 บาท 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 1 (อาคารฝกงาน อาคารคหกรรม)  

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    

37
 เปนอาคารแบบ ฝ 102 1 ชัน้ มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสราง ป พ.ศ. 2525 ราคากอสราง 

780,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 28 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 2 (อาคารฝกงาน อาคารอุตสาหกรรม) 
 เปนอาคารแบบ ฝ 102 1 ชัน้ มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสราง ป พ.ศ. 2526 ราคากอสราง 
545,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 28 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 3 (อาคารฝกงาน อาคารเกษตร) 
 เปนอาคารแบบ 102/27 1 ชั้น มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป พ.ศ. 2530 ราคากอสราง 
773,618 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 32 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 4 (อาคารฝกงาน อาคารศิลปะ) 
 เปนอาคารแบบ 102/27 1 ชั้น มี 2 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสราง ปพ.ศ. 2538 ราคากอสราง 
1,612,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (10 ม. × 32 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 5 (อาคารหอประชุม) 
 อาคารประกอบหลังที่ 5 (หอประชุม) แบบมาตรฐาน 1 ชั้น เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป   พ.ศ. 2522 
ราคากอสราง 1,450,000 บาท ใชเงินงบประมาณ (21 ม. × 36 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 6 (อาคารโรงอาหาร) 
 เปนอาคารแบบโรงอาหาร 1 ชั้น มี 12 หนวย เปนตึก (ค.ส.ล.) กอสรางป พ.ศ. 2543 ราคากอสราง 
637,273 บาท ใชเงินบริจาคในการกอสราง (10 ม. × 60 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบหลังที่ 7 (อาคารโรงรถ) 
 เปนอาคารแบบ โรงรถ 1 ชั้น มี 12 ชอง เปนโครงสรางเหล็กกอสราง พ.ศ. 2543 ใชเงนิสวัสดิการ 
110,000 บาท (6 ม. × 60 ม.) 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 1 – ตนกระทอน) 
 กอสรางป พ.ศ. 2516 จำนวน 4 ที่ ราคากอสราง 40,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 2 – ตนประดู) 
 กอสรางป พ.ศ. 2516 จำนวน 4 ที่ราคากอสราง 40,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 3 – โรงอาหาร) 
 กอสรางป พ.ศ. 2519 จำนวน 8 ที่ราคากอสราง 80,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 4 – อาคาร 3) 
 กอสรางป พ.ศ. 2525 จำนวน 6 ที่ราคากอสราง 70,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 5 – หอประชุม) 
 กอสรางป พ.ศ. 2533 จำนวน 6 ที่ที่ปสสาวะ 4 ที่ ราคากอสราง 156,000 บาท ใชเงินงบประมาณใน
การกอสราง 
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 ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 6 – อาคาร 4) 

 กอสรางป พ.ศ. 2539 จำนวน 6 ที่ที่ปสสาวะ 4 ที่ ราคากอสราง 180,000 บาท ใชเงินงบประมาณใน
การกอสราง 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 7 – บานพักนักการ) 
 กอสรางป พ.ศ. 2545 จำนวน 6 ที่ราคากอสราง 189,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
งานกอสรางใหม ประจำปการศกึษา 2559 

ประวัติอาคารประกอบ (หองน้ำ – หองสวมหลังที่ 8 – อาคาร 5) 
 กอสรางป พ.ศ. 2563 จำนวน 4 ที่ราคากอสราง 565,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
งานกอสรางใหม ประจำปการศึกษา 2563 

อาคารเรียนหลังถาวรที่ 5 
 อาคารเรียนถาวรหลังที่ 5 แบบ 212 ล./55 มี 3 ชั้น ทั้งหมด 12 หองเรียนเริ่มกอสรางป พ.ศ. 2557 
กอสรางเสร็จป พ.ศ. 2558 ราคากอสรางรวม 12,950,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง (12 ม. 
×56 ม.) 

รานจำหนายน้ำดื่มและผลิตภัณฑ 
เปนอาคาร 1 ชั้น กอสรางเสร็จเดือนกรกฎาคม ป พ.ศ. 2559 ราคากอสราง 499,000 บาท ใชเงิน

งบประมาณในการกอสราง 

หลังคาคลุมสนามบาสเกตบอล 
 กอสรางเดือน พฤษภาคม ป พ.ศ. 2559 ราคากอสราง 1,365,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการ
กอสราง 

ซุมประตูทางเขาโรงเรียนเวียงสระ 
 กอสรางเดือน เมษายน ป พ.ศ. 2559ราคากอสราง 568,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 

ถนนคอนกรีตเสริมเหล็กบริเวณหนาอาคารโรงอาหารขนาดกลาง 
 ถนนคอนกรีตเสริมเหล็กบริเวณหนาอาคารโรงอาหารขนาดกลาง 500 ที่นั่ง จำนวน 103 เมตร กอสราง
เสร็จ เดือน มีนาคม ป พ.ศ. 2559 ราคากอสราง 255,000 บาท ใชเงินงบประมาณในการกอสราง 
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 แผนผังอาคารเรียน-อาคารประกอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 7  แผนผังอาคารเรียน-อาคารประกอบ 
 

 
 

อาคาร Ś (กาํลังก่อสร้าง ปีงบ ŚŝŞŜ) 
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ภาพท่ี 8  แผนผังหองเรียนอาคาร 1 

 

 
 
 

ภาพท่ี 8  แผนผังหองเรียนอาคาร 2 
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ภาพท่ี 9  แผนผังหองเรียนอาคาร 3 
 

 
 

ภาพท่ี 10  แผนผังหองเรียนอาคาร 4 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    
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ภาพท่ี 11  แผนผังหองเรียนอาคาร 5 

 

 
ภาพท่ี 12  แผนผังอาคารนาฏศิลป 
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ภาพท่ี 13  แผนผังอาคารเกษตร 

 

 
ภาพท่ี 14  แผนผังอาคารชาง 

 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    
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ภาพท่ี 15  แผนผังอาคารคหกรรม 

 

 
ภาพท่ี 16  แผนผังอาคารเรียนชั่วคราว 
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 โรงเรียนเวียงสระมีรถยนตสวนกลางสำหรับบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เดินทางไปราชการ หรือ
ติดตองานราชการ จำนวน 4 คัน ไดแก 

 1) รถยนตราชการหมายเลขทะเบียน กท - 6509 สุราษฎรธานี 
 2) รถตูราชการหมายเลขทะเบียน นข – 2084 สุราษฎรธานี 
 3) รถตูราชการหมายเลขทะเบียน นข – 4428 สุราษฎรธานี 
 4) รถตูราชการหมายเลขทะเบียน นข – 5835 สุราษฎรธานี 
 

 
ภาพท่ี 17  แบบฟอรมขออนุญาตใชรถราชการ 

 

 

งานยานพาหนะและบรกิารสาธารณะ 
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ภาพท่ี 18  รถโรงเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    
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 โรงเรียนเวียงสระไดจัดระเบียบของโรงอาหาร เรื่องของความสะอาด ภาชนะใสอาหาร การแตงกายของพอคา
แมคา ความสะอาดของสถานที่ ตลอดจนอาหารท่ีนำมาจำหนายใหถูกตองตามหลักโภชนาการอยูเสมอ 
 

 

ภาพท่ี 19  การแตงกายของพอคาแมคาโรงอาหารของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

งานโภชนาการ 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    
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 โรงเรียนเวียงสระจัดใหมีการตรวจรักษาสุขภาพรางกายใหกับนักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาอยาง
นอยปละ 1 ครั้ง และมีอาคารพยาบาล บริการยา  เวชภัณฑ  อุปกรณอำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาล
เบื้องตนแกผูที่ไดรับความเจ็บปวย หรือเกิดอุบัติเหตุ 
 

 

ภาพท่ี 20  อาคารพยาบาล 

 

 

 

 
 

 

งานอนามัยโรงเรียน 
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49
  

 

 

 

 โรงเรียนเวียงสระ มีบานพักครูจำนวน 15 หลัง โดยแตละหลังจะมีคุณครูพักอาศัยอยูจำนวน 2 ทาน ตั้งอยู
บานเลขที่ 412/1 – 412/15 ติดกับโรงเรียนหัวสะพานมิตรภาพที่ 217 เปนบานพักแบบ กรมสามัญ ปที่สราง
ตั้งแต 2516 - 2528  

 

 

ภาพท่ี 21  บานพักครู 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

งานบานพักครู 
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 1) มีขาวสารประชาสัมพันธ จากหนาเว็บไซตโรงเรียน www.wsra.ac.th เพ่ือใหบริการขอมูล ขาวสารของ
โรงเรียน 
 

 

ภาพท่ี 22  เว็บไซตโรงเรียนเวียงสระ 

 

2) มีบริการจองหองประชุมออนไลน 

 

งานประชาสัมพันธ 
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 เขาเว็บไซต : http://www.wsra.ac.th/ เลือกหัวขอ ระบบจองหองประชุมออนไลน  โดยสามารถเขาไป

กรอกขอมูลเพ่ือขอเขาทำการจองใชงานหอประชุม และหองประชุมตางๆ  
 

 
 
 

ภาพท่ี 23  เลือกไอคอน “ระบบจองหองประชุมออนไลน” 

 
 

 
 

 

คลิกเลือก จองห้องประชุม 
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ภาพท่ี 24  การจัดการขอมูล 

 
 

 
ภาพท่ี 25  การจองหองประชุม 
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 Flow Chart การจองหองประชุมออนไลน 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

 3) มี Facebook ชื่อ เพจ งานประชาสัมพันธโรงเรียนเวียงสระ ใหบริการขอมลู ขาวสารของโรงเรียน 
https://www.facebook.com/wiengsaschool?locale=th_TH 

ข้ันตอนการจองหองประชุมออนไลน 

แจงอนุญาตการใชหองผานชอง

ทางการติดตอที่ใหไว 

เขา้สู่ระบบ  http://www.wsra.ac.th/ 

ใสขอมูลการจอง ระบุสถานที่

จอง วันเวลา จำนวนผูเขาใช 

เลือกหัวขอ จองหองประชมุ 

รอการยืนยนัการขอใชหอง 

ระยะเวลา 5  นาท ี

ระยะเวลา 1  นาท ี
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ภาพท่ี 26  หนา Facebook งานประชาสัมพันธโรงเรียนเวียงสระ 
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 4) มีการจัดทำวารสารโรงเรียนเวียงสระเปนประจำทุกป เพ่ือเผยแพรขอมูล และรายงานผลการดำเนินงานของ

โรงเรียน 
 

 

ภาพท่ี 27  รูปเลมวารสารโรงเรียนเวียงสระ ประจำปการศึกษา 2565 
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ภาพท่ี 28  รูปเลมสารสนเทศโรงเรียนเวียงสระ ประจำปการศึกษา 2567 

 

 
 

 

งานสารสนเทศโรงเรียน 
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 โรงเรียนเวียงสระ มีกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ผูแทนครู ผูแทนองคกรชุมชน ผูแทนองคกรปกครอง ผูแทนศิษย
เกา ผูแทนองคกรศาสนา เปนคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยไดรับการแตงตั้งจากสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาสุราษฎรธานี ชุมพร โดยจะมีการประชุมเปนประจำ 

 

ภาพท่ี 29 ผังรายชื่อคณะกรรมการสถานศึกษา 

 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 
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ภาพท่ี 30  ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ 1/2566 เพ่ือปรึกษาหารือขอราชการ 
 

 
 

ภาพท่ี 31 ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ครั้งที่ 1/2566 เพ่ือปรึกษาหารือขอราชการ 
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 การบริหารสถานศึกษาดานการสรางความสัมพันธกับชุมชน เปนการดำเนินงานของบุคคลในสถานศึกษาใน
การสรางความสัมพันธกับชุมชน สำหรับบุคคลในสถานศึกษานั้น ประกอบดวย ผูบริหารสถานศึกษา ผูชวย
ผูบริหารสถานศึกษา รวมทั้ง ครู อาจารย ทุกคน ยอมจะดำเนินงานในการสรางความสัมพันธกับชุมชนดวย เชน 
การเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนศูนยกลาง โดยสอนใหผูเรียนนำความรูไปใชที่บาน หรือนำไปใชในชุมชน หรือนำ
ความรูไปชวยแกปญหาในชุมชน บุคคลในสถานศึกษาไปรวมกิจกรรมในชุมชน สถานศึกษาขอความชวยเหลือจาก
ชุมชน สถานศึกษาใหความชวยเหลือชุมชน สถานศึกษาใชทรัพยากรในชุมชน เปนตน 

 

  

ภาพท่ี 32  พิธีสงมอบหลังคาสะพานลอยบริเวรหนาโรงเรียนเวียงสระ-โรงเรียนหัวสะพานมิตรภาพที่ 217  
สงมอบโดยแขวงการทางหลวงสุราษฎรธานี ที่ 3 เวียงสระ 

 

 

 

 

งานงานสัมพันธชมุชน 
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ภาพท่ี 33   พิธีสงมอบหลังคาสะพานลอยบริเวรหนาโรงเรียนเวียงสระ-โรงเรียนหัวสะพานมิตรภาพที่ 217  
สงมอบโดยแขวงการทางหลวงสุราษฎรธานี ที่ 3 เวียงสระ 

 

 

ภาพท่ี 34   รวมขบวนอัญเชิญหลวงพอทันใจ ประดิษฐาน ณ วัดบานสอง 
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ภาพท่ี 35   รวมขบวนอัญเชิญหลวงพอทันใจ ประดิษฐาน ณ วัดบานสอง 

 

ภาพท่ี 36 โครงการวิตามินสมองภายใตโครงการ “โรงเรียนยุติธรรมอุปถัมป”  

สำนักงานบังคบัคดีจังหวัดสุราษฎรธานี สาขาเวียงสระ 
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ภาพท่ี 37 รวมกิจกรรมวันวิภาวดี ณ รพ.ยุพราชเวียงสระ  

 

ภาพท่ี 38 โครงการนักเรียนรุนใหมมใีบขับขี่ รุนที่ 5 
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ภาพท่ี 39  ร่วมพิธีถวายเครืÉองสักการะและวางพานพุ่ม และจุดเทียนถวายพระพรชยัมงคล เนืÉองในวนัเฉลิม

พระชนมพรรษา 
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ภาพท่ี 40 ร่วมรณรงคกิ์จกรรมทอดผา้ป่าวนัต่อตา้นยาเสพติดโลก "ทาํดีเพืÉอพ่อ สานต่อกองทุนแม่ของแผ่นดิน 
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ภาพท่ี 41  รวมบันทึกเทปสถานีโทรทัศน NBT  
เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว  
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ภาพท่ี 42  กิจกรรมปลูกตนไมเฉลิมพระเกียรติเนื่องในวโรกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 
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ภาพท่ี 43 รวมพิธีถวายเครื่องสักการะวางพานพุมและพิธีจุดเทียนถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในวโรกาสวัน
เฉลิมพระชนมพรรษา  
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ภาพท่ี 44  การฝกเยาวชนขับขี่ปลอดภัยเสริมสรางวินัยจราจรและการปองกันอุบัติภัยในโรงเรียน          
และพิธีลงนามความรวมมือ 
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 โรงเรียนเวียงสระ มีระบบการเรียนการสอนออนไลน On-line เรียนผานอินเตอรเน็ตในการจัดการเรียนการ
สอน เพื่อใหนักเรียนสามารถเขาศึกษาบทเรียนไดทุกที่ ทุกเวลา โดยสามารถเขาไปที่หนา Website ของโรงเรียน
เวียงสระ  

 

 

ภาพท่ี 45 หนา Website โรงเรียนเวียงสระ 

 

งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 



    คู่มือการดาํเนินงานกลุ่มบริหารทัÉวไป    
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ภาพท่ี 46 ระบบการเรียนการสอนออนไลนทุกกลุมสาระ 
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 งานธุรการ เปนงานที่สำคัญและจำเปนงานหนึ่งในสถานศกึษา ซึ่งมหีนาที่หลักในการรวมรวม 

ขอมูล ระเบียบและแนวทางปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของกับงานธุรการ การปฏิบัติงานดานสารบรรณ การลงทะเบียน

รับ - สงหนังสือ การโตตอบหนังสือราชการ และหนังสือที่มาถึงสถานศึกษาจากองคกร หนวยงานตาง ๆ รวมถึง

การจัดเก็บและทำลายหนังสือ นอกจากนี้ยังเปนงานใหการบริการ ประสาน สงเสริม สนับสนุน การอำนวยความ

สะดวกตาง ๆ ในการดำเนินงานของสถานศึกษา ใหดำเนินไปดวยความสะดวกราบรื่นรวดเร็ว และมีความคลองตัว

ในการบริหารงาน สามารถจัดการศึกษาของสถานศึกษาใหเปนไปตามหลักการบริหารงานที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ของ

งานเปนหลัก โดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบที่สามารถตรวจสอบได และการดูแลระเบียบแบบแผนของทาง

ราชการใหเปนตัวชวยสงเสริมอำนวยความสะดวกในการทำงานใหกลุ มงานตาง ๆ ไดบรรลุวัตถุประสงคของ

สถานศึกษาที่วางไว จึงตองเปนผูคอยชวยเหลือแนะนำใหกลุมงานตาง ๆ สามารถประยุกตระเบียบและแนวปฏิบัติ

ที่ทางราชการกำหนดเขากับงานของสถานศึกษาไดอยางถูกตองเหมาะสม ดังนั้นจึงจำเปนที่โรงเรียนจะตองมีการ

บริหารจัดการ และพัฒนาระบบงานธุรการเปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและถูกตองตามระเบียบแบบ

แผน ในการจัดเก็บหนังสือราชการ จะดำเนินการจัดเก็บเปน 2 วิธี 1) การเก็บเขาแฟม 2) การ Scan เก็บเปนโฟเดอร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 47  จัดระบบการจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

 

งานธุรการโรงเรียน 
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ภาพท่ี 48 การจัดเก็บหนังสือราชการแยกเปนโฟเดอรรายเดือน 

 

ภาพท่ี 49 การจัดเก็บหนังสือราชการเปนไฟล Scan 
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 โรงเรียนเวียงสระ มีการจัดตั้งเวรยาม ทั้งเวรกลางคืน (ครูชาย) และเวรกลางวัน (ครูหญิง) เพื่อความเปน
ระเบียบเรียบรอยทั้งนี้ยังมีการรักษาความปลอดภัยบริเวณหนาประตูโรงเรียน โดยมีเจาหนาที่ยามรักษาความ
ปลอดภัย ดูแลตลอด 24 ชั่วโมง  

 

  
 

ภาพท่ี 50  เจาหนาที่ปฏิบัติงานหนาที่ยามบริเวณหนาประตูโรงเรียน 

 

 

 

 

งานรกัษาความปลอดภัย 
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โรงเรียนเวียงสระ มีลูกจางประจำ จำนวน 3 ราย พนักงานบริการ 2 จำนวน  แมบาน จำนวน 5 คน ซึ่ง
ปฏิบัติหนาที่อำนวยความสะดวก และทำใหบรรยากาศภายในโรงเรียนเอ้ือตอการเรียนการสอน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 51 การปฏิบัติงานของพนักงานบริการและแมบาน 

 
 
 

 

งานนักการภารโรง พนักงานบริการ  
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ภาพท่ี 52 การปฏิบัติงานของพนักงานบริการและแมบาน 
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โรงเรียนเวียงสระ มีรานคาสหกรณโรงเรียน เพ่ืออำนวยความสะดวกแกนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียน
เวียงสระสามารถเขาใชบริการ โดยการจำหนายอุปกรณการเรียน อาหารวาง ขนมตางๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 53 รานคาสหกรณโรงเรียนเวียงสระ 

 

 

 

 

 

งานสหกรณโรงเรียน 
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โรงเรียนเวียงสระ ตระหนักถึงความสำคัญของเรื่องการจัดการขยะ เพื่อปลูกจิตสำนึก การลด คัดแยกขยะ 
และกรนำขยะกลับมาใชประโยชนใหมในโรงเรียน การรวบรวมขยะเพ่ือสงไปกำจัดอยางถูกตอง   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 54 ปายไวนิวแนะนำวิธีการจัดการขยะ (1) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 55 ปายไวนิวแนะนำวิธีการจัดการขยะ (2) 

 

งาน Zero Waste School 
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 ภาพท่ี 56 ปายไวนิวแนะนำวิธีการจัดการขยะ (3) 
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