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ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรท่ัวไป

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป

หัวหน้ำงำนประสำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน

หัวหน้ำงำนอำคำร สถำนท่ี และส่ิงแวดล้อม

หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์

หัวหน้ำงำนยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะ

หัวหน้ำงำนสัมพันธ์ชุมชน
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หัวหน้ำงำนสวัสดิกำร

หัวหน้ำงำนวิทยุส่ือสำร

หัวหน้ำงำนโสตทัศนศึกษำ

หัวหน้ำงำนเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือกำรบริหำร

หัวหน้ำงำนนักกำรภำรโรง

หัวหน้ำงำนพิพิธภัณฑ์ว่ำวไทย

หัวหน้ำงำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร

หัวหน้ำงำนธุรกำรและสำรบรรณโรงเรียน

หัวหน้ำงำนส ำนักงำนและสำรบรรณกลุ่มบริหำรท่ัวไป

ประทับการควบคุมเอกสาร

โรงเรียนทวีธาภิเศก บางขุนเทียน

ผู้เก่ียวข้อง ลายมือช่ือ วันท่ี
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บันทึกสถานะการแก้ไข

ข้อมูลการแก้ไข จัดท าโดย วันท่ีท า/แก้ไข

23 ธันวำคม 2563ธีระวัฒน์ ดำศรี
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วัตถุประสงค์ (OBJECTIVES)                  

          1. เพ่ือก ำหนดหน้ำท่ีภำระงำนต่ำง ๆ อย่ำงชัดเจน ไม่ซ้ ำซ้อนและสร้ำงกำรเช่ือมโยงกำรท ำงำนแบบมีส่วนร่วม

ในกลุ่มบริหำรท่ัวไป

          2. เพ่ือใช้ในกำรควบคุมงำนและสำมำรถติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน เพ่ือลดควำมเส่ียงต่อกำรผิดพลำดในกำร

ท ำงำนให้น้อยลง

          3. เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนสอดคล้องกับนโยบำย ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ภำรกิจ และ เป้ำหมำยของ

สถำนศึกษำ  

          4. เพ่ือให้ทรำบถึงข้ันตอนกำรท ำงำนท่ีชัดเจน ท ำให้กำรท ำงำนง่ำยและดีย่ิงข้ึน        

          5. เพ่ือให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพมำกย่ิงข้ึน เพรำะมีส่ิงท่ีอ้ำงอิงทบทวนกระบวนกำรท ำงำนใน

ภำพรวมอย่ำงมีคุณค่ำ

          6. เพ่ือให้รู้จักกำรวำงแผนกำรท ำงำนและผลกำรท ำงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยท่ีคำดหวังและพัฒนำสู่กำรบรรลุ

เป้ำหมำยท้ังระยะส้ัน ระยะปำนกลำง และระยะยำว

ขอบเขต (SCOPE)                    

          ขอบเขตภำระงำนตรวจสอบภำยในของต ำแหน่งหน้ำท่ีของกลุ่มบริหำรท่ัวไป โรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน

 แนวทำงในกำรจัดให้มีกำรตรวจสอบภำยในท่ีมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล อันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อกำร

ด ำเนินงำนและกำรใช้จ่ำยเงินและทรัพย์สินของประเทศชำติโดยรวม

ค าจ ากัดความ (DEFINITIONS)                  

          คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง เอกสำรท่ีแต่ละหน่วยงำนสร้ำงข้ึนมำเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของ

หน่วยงำนน้ัน และใช้เป็นคู่มือส ำหรับศึกษำกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยงำน อีกท้ังยังสำมำรถปรับปรุงให้

สอดคล้องกับกำรปฎิบัติงำน    

          กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป หมำยถึง เป็นกลุ่มงำนหน่ึงของโรงเรียนในกำรสนับสนุนส่งเสริมกำรปฏิบัติงำนของ

โรงเรียนให้บรรลุตำมนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำท่ีโรงเรียนก ำหนดให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล อักษรย่อ 

บท.  

          โรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน หมำยถึง สังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำเขต 1 

กรุงเทพมหำนคร อักษรย่อ ท.ภ.ท. สถำนท่ีต้ัง 694/123 แขวงท่ำข้ำม เขตบำงขุนเทียน กรุงเทพมหำนคร 10150        
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          ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หมำยถึง บุคลำกรวิชำชีพท่ีรับผิดชอบกำรบริหำรสถำนศึกษำแต่ละแห่งของรัฐและ

เอกชน บังคับบัญชำและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ บริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติ 

กำรควบคุม ก ำกับดูแลเก่ียวกับกำรบริหำรงำนวิชำกำร งบประมำณ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรงำนท่ัวไป 

ควำมสัมพันธ์กับชุมชนและงำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย

          รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หมำยถึง ผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ โดยปฏิบัติงำนตำมท่ีได้รับ

มอบหมำยจำกผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ในกำรบริหำรกิจกำรของสถำนศึกษำ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน กำรควบคุม 

ก ำกับ ดูแล เก่ียวกับกำรบริหำรงำนบริหำรท่ัวไป

          หัวหน้ำงำน หมำยถึง ผู้ปฎิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนอ่ืน ๆ ในกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป ก ำกับดูแลงำนในส่วนงำนท่ี

รับผิดชอบ เช่น งำนประสำนคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน งำนอำคำร สถำนท่ี และส่ิงแวดล้อม งำน

ประชำสัมพันธ์ งำนยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะ งำนสัมพันธ์ชุมชน งำนโภชนำกำร งำนอนำมัยโรงเรียน งำน

สวัสดิกำร งำนวิทยุส่ือสำร งำนโสตทัศนศึกษำ งำนเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือกำรบริหำร
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เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง

โรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน

ผังข้ันตอนการปฎิบัติงาน (FLOW CHRAT)
หน้ำท่ี/ส่วนงำนท่ีเก่ียวข้อง

ผู้รับผิดชอบโครงกำร หัวหน้ำงำน หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป รองฯ กลุ่มบริหำรท่ัวไป ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

บันทึกข้อมูล
ด ำเนินกำร

รับทรำบ
บันทึกข้อมูล
ด ำเนินกำร

รับทรำบ
บันทึกข้อมูล

และลงลำยมือ
ช่ือด ำเนินกำร
ส่งเอกสำรให้
รอง ฯ กลุ่ม
บริหำรทั่วไป

ข้อมูลด ำเนินกำร
พิจำรณำหรือไม่

รับทรำบผลกำรพิจำรณำหรือแก้ไข

ด ำเนินกำร
ข้อมูลตำมที่
ผู้อ ำนวยกำร

โรงเรียน
พิจำรณำ

แจ้งผลกำร
ด ำเนินกำร รับทรำบผลกำรด ำเนินกำรปฎิบัตงิำน

- บันทึก
ข้อควำม

- บันทึก
ข้อควำม
- เอกสำร

จัดซื้อจัดจ้ำง

ด ำเนินกำร

ไม่ด ำเนินกำร
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ข้ันตอนการปฎิบัติงาน (Procedure)

            1) บันทึกข้อมูลด ำเนินกำร โดยผู้รับผิดชอบโครงกำรบันทึกข้อมูลเก่ียวข้องกับโครงกำรหรืองำนท่ีได้รับ

มอบหมำยลงในเอกสำรบันทึกข้อควำม จำกน้ันผู้รับผิดชอบโครงกำรเสนอบันทึกข้อควำมให้หัวหน้ำงำนทรำบ 

            2) หัวหน้ำงำนรับทรำบข้อมูลด ำเนินกำรจำกเอกสำรบันทึกข้อควำม พร้อมให้ค ำเสนอแนะหรือแนะน ำในส่วน

งำนท่ีจะก ำลังด ำเนินกำร จำกน้ันผู้รับผิดชอบโครงกำรเสนอบันทึกข้อควำมให้หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไปทรำบ           

            3) หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไปรับทรำบข้อมูลด ำเนินกำรจำกเอกสำรบันทึกข้อควำม จำกน้ันเสนอบันทึก

ข้อควำมให้รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไปและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบ 

            4) รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไปและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบและพิจำรณำว่ำโครงกำรผ่ำนให้

ด ำเนินกำรต่อหรือไม่          

            5) ถ้ำพิจำรณำไม่ด ำเนินกำร ให้แจ้งผลผ่ำนผู้เก่ียวข้อง (ผู้รับผิดชอบโครงกำร หัวหน้ำงำน และหัวหน้ำกลุ่ม

บริหำรท่ัวไป) เพ่ือปรับปรุงแก้ไข แล้วน ำเสนอให้รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไปและผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนรับทรำบ

และพิจำรณำอีกคร้ัง        

            6) ถ้ำพิจำรณำด ำเนินกำร ให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรด ำเนินกำรตำมรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไปและ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนอนุมัติ

            7) หลังจำกด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรแจ้งผลกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำนให้

ผู้เก่ียวข้องรับทรำบตำมล ำดับ โดยใช้เอกสำรท่ีเก่ียวกับกำรด ำเนินกำร เช่น บันทึกข้อควำม, เอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำง เป็น

ต้น           

            8) หัวหน้ำงำน หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป และผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รับทรำบผลกำรด ำเนินกำรปฏิบัติงำน
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ตัวอย่างหมายเลขเอกสาร : ท.ภ.ท. - บท. - xx - yy

บันทึกท่ีใช้ (Record Used)

งำนส ำนักงำน

และสำรบรรณ

กลุ่มบริหำรท่ัวไป

ท.ภ.ท. - บท. - 12 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 13 - yy

เอกสำรงำนส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร

เอกสำรส ำนักงำนและสำรบรรณกลุ่มบริหำรท่ัวไป

เอกสำรงำนนักกำรภำรโรง

เอกสำรงำนธุรกำรและสำรบรรณโรงเรียน

เอกสำรงำนพิพิธภัณฑ์ว่ำวไทย

เอกสำรงำนวิทยุส่ือสำร

เอกสำรงำนโสตทัศนศึกษำ

เอกสำรงำนเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือบริกำร

เอกสำรงำนสัมพันธ์ชุมชน

เอกสำรงำนโภชนำกำร

เอกสำรงำนอนำมัยโรงเรียน

เอกสำรงำนสวัสดิกำร

เอกสำรงำนยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะ

10 ปี งบประมำณ

ท.ภ.ท. - บท. - 14 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 15 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 16 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 09 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 10 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 11 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 02 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 03 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 04 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 05 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 06 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 07 - yy

โรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน

แบบบันทึกท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินงานกลุ่มบริหารท่ัวไป

หมายเลขเอกสาร ช่ือเอกสาร ระยะเวลาเก็บ ผู้จัดเก็บ
ท.ภ.ท. - บท. 

ท.ภ.ท. - บท. - 01 - yy

ท.ภ.ท. - บท. - 08 - yy

คู่มือกำรปฎิบัติงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป
เอกสำรงำนประสำนคณะกรรมกำรสถำน

ศึกษำข้ันพ้ืนฐำน
เอกสำรงำนอำคำร สถำนท่ี และส่ิงแวดล้อม

เอกสำรงำนประชำสัมพันธ์

ฉบับที่

ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง

กลุ่มบริหำรทั่วไป

โรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน
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รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป

           1. เป็นท่ีปรึกษำของผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเก่ียวกับกลุ่มบริหำรท่ัวไปของสถำนศึกษำ

            2. เป็นประธำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป

            3. เป็นท่ีปรึกษำ แนะน ำ ช่วยเหลือ ในกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป

            4. วำงแผนกำรด ำเนินงำนและก ำหนดนโยบำยกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไปตำมนโยบำยของโรงเรียน

            5. ก ำกับ ติดตำม ดูแล และแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรท่ัวไป

            6. จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป ประจ ำสัปดำห์ เพ่ือติดตำม รับทรำบปัญหำ สรุปงำน

ประจ ำสัปดำห์และข้อเสนอแนะในกำรแก้ไขปัญหำของงำนในกลุ่มบริหำรท่ัวไป

            7. ประสำนงำนและให้ควำมร่วมมือกับฝ่ำยบริหำรทุกกลุ่มของโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอกโรงเรียนท้ัง

รำชกำร เอกชน มูลนิธิ สมำคม และชุมชน

            8. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป

            1. ช่วยก ำกับ ดูแลงำนในกลุ่มบริหำรท่ัวไป ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนโรงเรียนของส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน

            2. ก ำกับ ดูแลงำนในกลุ่มบริหำรท่ัวไปทุกงำน ให้เป็นไปตำมบทบำทหน้ำท่ีท่ีรับผิดชอบ

            3. ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำง ๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของโรงเรียนด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภำพ

            4. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย   

งานประสานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

           1. วำงแผน ประชำสัมพันธ์ และจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน

           2. จัดท ำวำระกำรประชุมในแต่ละคร้ัง

           3. บันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำข้ันพ้ืนฐำน

           4. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานอาคาร สถานท่ี และส่ิงแวดล้อม

           1. ก ำหนดแนวทำงวำงแผนกำรบริหำรจัดกำรอำคำร สถำนท่ี และสภำพแวดล้อม

           2. บ ำรุง ดูแล และพัฒนำอำคำร สถำนท่ี และสภำพแวดล้อมของสถำนศึกษำให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้ ม่ันคง 

ปลอดภัย และสวยงำม
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            3. ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้อำคำร สถำนท่ี และ สภำพแวดล้อมของโรงเรียน

            4. ประสำนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดสถำนท่ี จัดกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน ให้บริกำรแก่บุคคลและ

องค์กรภำยนอก

            5. ดูแลรักษำควำมสะอำดของโรงเรียน และห้องเรียนให้อยู่ในสภำพสะอำด และพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ

            6. ตรวจสอบดูแลรักษำสถำนท่ีท้ิงขยะ และอุปกรณ์ท ำควำมสะอำดให้พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ

            7. ควบคุม ดูแล ติดตำมกำรปฏิบัติงำนของนักกำรภำรโรงให้มีประสิทธิภำพให้ควำมรู้ และสร้ำงควำม

ตระหนักให้กับนักเรียน ถึงควำมส ำคัญของกำรใช้พลังงำน รณรงค์กำรประหยัดพลังงำนในโรงเรียน

            8. จัดกิจกรรมรักษ์ส่ิงแวดล้อมให้กับนักเรียน

            9. จัดท ำสถิติกำรใช้พลังงำนภำยในโรงเรียนและเผยแพร่ให้ทุกคนรับทรำบเพ่ือร่วมกันประหยัดพลังงำน

           10. จัดถังขยะแยกประเภทให้เพียงพอ

           11. จัดบรรยำกำศภำยในโรงเรียนให้เหมำะสมและสวยงำม

งานประชาสัมพันธ์

           1. วำงแผนกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำของโรงเรียน

            2. ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์งำนกำรศึกษำตำมแนวทำงท่ีก ำหนด

            3. รับแจ้งข่ำวสำร วำรสำร ประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรและผู้เก่ียวข้องทรำบ

            4. จัดท ำ/ประชำสัมพันธ์กิจกรรมของทำงโรงเรียนผ่ำนส่ือท่ีหลำกหลำย

            5. จัดท ำป้ำยต้อนรับผู้มำติดต่อประสำนงำน เย่ียมชมโรงเรียนและผู้มำติดต่อ

            6. ติดตำม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์กำรศึกษำของโรงเรียน

            7. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย

งานยานพาหนะและบริการสาธารณะ

            1. วำงแผนด ำเนินกำรยำนพำหนะและบริกำรสำธำรณะ

            2. ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบ

            3. จัดซ่อมแซมและตรวจสภำพยำนพำหนะ พร้อมท่ีจะใช้งำนได้ดี

            4. ควบคุมดูแลกำรใช้รถยนต์รำชกำรและกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน

            5. ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำ และจัดท ำบัญชีรำยกำรซ่อมพัสดุตำมระเบียบว่ำด้วยกำรพัสดุ

           6. ตรวจสอบควำมถูกต้องกำรขออนุมัติใช้รถยนต์รำชกำร ตลอดจนรับผิดชอบกำรจัดยำนพำหนะบริกำรแก่

บุคลำกรตำมล ำดับควำมจ ำเป็น
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            7. จัดท ำเอกสำรเพ่ือเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนให้พนักงำนขับรถในกรณีท ำงำนล่วงเวลำ

            8. ติดต่อประสำนงำนกำรต่อทะเบียนรถยนต์และท ำประกันภัยยำนพำหนะทุกคนของโรงเรียน จัดสถำนท่ีให้

จอดรถเป็นระเบียบตำมสถำนท่ีก ำหนด ประเมินผล และรำยงำนผลปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

            9. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย

งานสัมพันธ์ชุมชน

            1. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ส่งเสริม สนับสนุนและประสำนควำมร่วมมือในกำรจัดกำรศึกษำร่วมกับบุคคล 

ชุมชน องค์กร หน่วยงำน และสถำบันอ่ืนท่ีจัดกำรศึกษำ

            2. ส ำรวจจัดท ำข้อมูลควำมต้องกำรของชุมชนในกำรรับบริกำรกำรศึกษำ

            3. ให้บริกำรด้ำนกำรศึกษำแก่ชุมชน

            4. ประสำนให้ชุมชนมีส่วนร่วมในกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำกำรศึกษำด้ำนอุปกรณ์ งบประมำณบุคคล 

และภูมิปัญญำท้องถ่ิน ส่งเสริมและเผยแพร่ควำมรู้เก่ียวกับศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีไทย

            5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย

งานโภชนาการ

            1. ควบคุมกำรประกอบอำหำรของร้ำนค้ำให้เป็นไปตำมหลักโภชนำกำร

            2. ตรวจสอบคุณภำพอำหำรและควบคุมควำมสะอำดในกำรปรุงอำหำร

            3. ควบคุมและตรวจสอบกำรช ำระล้ำงภำชนะ กำรก ำจัดมูลฝอย กำรท ำควำมสะอำดโรงอำหำรและบริเวณท่ี

น่ังรับประทำนอำหำรของนักเรียน

            4. ให้ควำมรู้เก่ียวกับโภชนำกำรแก่บุคลำกรในโรงเรียนและผู้จ ำหน่ำยอำหำร

            5. ประสำนงำนกับงำนอนำมัยโรงเรียน ตรวจสุขภำพ ผู้ประกอบอำหำรและจ ำหน่ำยอำหำร

            6. ให้บริกำรอำหำรและเคร่ืองด่ืมแก่บุคลำกรของโรงเรียนในโอกำสท่ีมีกิจกรรมพิเศษต่ำงๆ

            7. ดูแลควำมเรียบร้อยของนักเรียนขณะรับประทำนอำหำร

            8. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย

งานอนามัยโรงเรียน

            1. จัดหำยำและเวชภัณฑ์เพ่ือรักษำพยำบำลเบ้ืองต้น รวมท้ังจัดหำและจัดเตรียมเคร่ืองมืออุปกรณ์ในกำรปฐม

พยำบำลให้พร้อมใช้

            2. ท ำบัตรสุขภำพและติดตำมผลกำรรักษำอำกำรเป็นรำย ๆ

            3. ประสำนงำนตรวจสุขภำพนักเรียน ครู บุคลำกรของโรงเรียน
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            4. ให้ค ำปรึกษำปัญหำสุขภำพอนำมัยแก่ครู นักเรียนและบุคลำกรอ่ืนๆ

            5. จัดท ำสถิติกำรใช้ยำและกำรรับบริกำรต่ำงๆ ของนักเรียนและบุคลำกรอ่ืนๆ

            6. ประสำนงำนกำรบริจำคโลหิต

            7. เผยแพร่และให้ควำมรู้เก่ียวกับโรคระบำดและกำรดูแลสุขภำพ

            8. ให้บริกำรแก่นักเรียนและบุคลำกรในโรงเรียนเม่ือได้รับอุบัติเหตุให้ได้รับสิทธิประโยชน์ตำมโครงกำร

ประกันอุบัติเหตุ จัดท ำฐำนข้อมูลรำยละเอียดของนักเรียนด้ำนสุขภำพ ( น้ ำหนัก ส่วนสูง กลุ่มเลือด )

            9. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานสวัสดิการ

            1. วำงแผนด ำเนินงำนสวัสดิกำร

            2. ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบสวัสดิกำร

            3. จัดท ำระเบียบสวัสดิกำรโรงเรียน

            4. อ ำนวยควำมสะดวก/ให้ขวัญก ำลังใจแก่บุคลำกรในโรงเรียน

            5. จัดสวัสดิกำรโรงเรียนให้แก่บุคลำกรในโรงเรียน สนับสนุนให้กำรทัศนศึกษำให้แก่ครู

            6. ศึกษำดูงำนเพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้และพักผ่อน

            7. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานวิทยุส่ือสาร

            1. วำงแผนด ำเนินงำนวิทยุส่ือสำร

            2. ก ำหนดบุคลำกรรับผิดชอบ

            3. รับ-ส่งข่ำวสำรทำงรำชกำร โดยทำงวิทยุส่ือสำร

            4. สนับสนุนและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของโรงเรียน

            5. ใช้วิทยุส่ือสำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก

            6. จัดวิทยุส่ือสำรให้บริกำรแก่ครูและนักเรียน ส ำหรับกิจกรรมต่ำง ๆ ภำยนอกและภำยในโรงเรียน

            7. จัดท ำเอกสำรและแบบฟอร์ม แจ้งข่ำวรำชกำร และบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับข้ัน

            8. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนและหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

            9. ปฏิบัติหน้ำท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย



 หัวข้อ  :    คู่มือกำรปฎิบัติงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป  หน้ำ     12     จำก   13

 หมำยเลขเอกสำร :    ท.ภ.ท.-บท.  กำรแก้ไข  :     Aโรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน

หน้าท่ีส่วนงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป

งานโสตทัศนศึกษา

            1. จัดท ำแผนงำน โครงกำรและปฏิทินปฏิบัติงำนด้ำนโสตทัศนศึกษำให้สอดคล้องกับนโยบำยและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน

            2. ประสำนและร่วมงำนกับหมวดวิชำและหน่วยงำนต่ำงๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนโสตฯ

            3. จัดซ้ือ จัดหำโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับควำมต้องกำร

            4. จัดระบบและจัดสถำนท่ีในกำรเก็บรักษำให้เหมำะสม สะดวก ปลอดภัย

            5. จัดระเบียบกำรใช้และกำรให้บริกำรโสตทัศนอุปกรณ์

            6. จัดให้มีกำรบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลำ

            7. จัดเตรียมและด ำเนินกำรเก่ียวกับระบบเสียงภำยในโรงเรียน

            8. บริกำรบันทีกภำพกิจกรรมต่ำงๆ ของโรงเรียน

            9. จัดระบบรวบรวมภำพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ำยต่อกำรน ำออกไปเผยแพร่

            10. จัดท ำ รวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงำนโสตฯ และจัดท ำรำยงำนประจ ำปีของงำนโสตทัศนศึกษำ

            11. ปฏิบัติหน้ำท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์เพ่ือการบริหาร

            1. ประสำนและร่วมงำนกับหมวดวิชำและหน่วยงำนต่ำง ๆ ของโรงเรียนในกำรด ำเนินงำนสร้ำงเครือข่ำย

คอมพิวเตอร์เพ่ือสนับสนุนกำรบรหำรภำยในโรงเรียน

            2. จัดซ้ือ จัดหำอุปกรณ์ท่ีใช้ในกำรด ำเนินกำร

            3. จัดระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์เพ่ือสนับสนุนกระบวนกำรบริหำรภำยในโรงเรียน

            4. จัดท ำ รวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับกำรใช้งำนเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ท่ีเก่ียวข้องกับกำรบริหำรจัดกำร

ภำยในโรงเรียน

            5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

งานพิพิธภัณฑ์ว่าวไทย

            1. ดูแลพิพิธภัณฑ์ให้มีควำมสะอำด สวยงำม และพร้อมใช้งำนตลอดเวลำ

            2. ต้อนรับแขก และผู้เข้ำเย่ียมชมพิพิธภัณฑ์

            3. อ ำนวยควำมสะดวก ประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือกลุ่มงำนอ่ืนท่ีเก่ียวข้องในกำรเข้ำเย่ียมชม

            4. ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย



 หัวข้อ  :    คู่มือกำรปฎิบัติงำนกลุ่มบริหำรท่ัวไป  หน้ำ     13     จำก   13

 หมำยเลขเอกสำร :    ท.ภ.ท.-บท.  กำรแก้ไข  :     Aโรงเรียนทวีธำภิเศก บำงขุนเทียน

หน้าท่ีส่วนงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป

งานส านักงานผู้อ านวยการ

            1. ประสำนงำนกับบุคลำกรภำยในโรงเรียนและหน่วยงำนภำยนอก เพ่ือควำมเรียบร้อย และรำบร่ืนในกำร

จัดกิจกรรมต่ำง ๆ ของโรงเรียน

            2. อ ำนวยควำมสะดวกและให้กำรต้อนรับผู้มำเย่ียมเยือนโรงเรียน

            3. ดูแลควำมเรียบร้อยและปฏิบัติงำนของส ำนักงำน

            4. ร่ำงจดหมำยเหตุรำยวันเสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

            5. ปฏิบัติหน้ำท่ีอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานส านักงานและสารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป

            1. ดูแลงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ ของกลุ่มบริหำรท่ัวไป

            2. ประสำนกับหน่วยงำนย่อยอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องในแต่ละงำนให้เรียบร้อยเป็นผลดีต่อโรงเรียน

            3. ติดต่อผู้ปกครองด้วยไมตรีจิตและมีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดีต่อทุกคนท่ีมำติดต่อและประสำนงำน

            4. จัดท ำแผนงำนและโครงกำรงำนต่ำง ๆ ของกลุ่มบริหำรท่ัวไป

            5. ดูแล ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมแผนกำรปฏิบัติงำน

            6. ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำแผนงำนและรวบรวมแผนงำน

            7. ประเมินผลและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน

            8. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานธุรการและสารบรรณโรงเรียน

            1. คุมทะเบียนหนังสือ เข้ำ - ออก ของสถำนศึกษำ

            2. คุมทะเบียนค ำส่ัง ของสถำนศึกษำ

            3. จัดระบบกำรเก็บหนังสือรำชกำรเป็นหมวดหมู่และถูกต้องตำมสำรบรรณ

            4. แจกจ่ำยหนังสือเข้ำให้แต่ละกลุ่มบริหำร

            5. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย

งานนักการภารโรง

            1. มอบหมำย ก ำกับ ติดตำม ดูแลงำนนักกำรภำรโรง

            2. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย


