
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



2 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบรหิารทั่วไป ก 
 

ค าน า 

คู่มือการบริหารงานกลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายา ในพระสังฆ-
ราชูปถัมภ์ฉบับนี้ จัดท าขึน้เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสถานศึกษา  
ส าหรับการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดท าให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอ านาจสู่สถานศึกษาของส านักงาน
คณะกรรมการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กลุ่มบริหารงานท่ัวไปได้จัดท ากรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน ท่ีปฏิบัติอยู่
เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา  และให้บริการทางการศึกษา 
ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวง ศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า 
ภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  
ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจ ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่าย
งานตามกรอบงานท่ีบรรลุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน วิธีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และ
คณะท างานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่ส่วนรวมและสถานศึกษาทุกประการ 

ขอขอบคุณผู้บริหารสถานศึกษา คณะครูและผู้มีส่วนร่วมในการจัดท าให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และ 
ขอบคุณคณะท างานกลุ่มบริหารงานท่ัวไปทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันอย่างมุ่งมั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
กลุ่มบริหารทั่วไป 
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สารบญั 
เร่ือง         หน้า 

แผนภูมิการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป        1 
ขอบข่ายงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าท่ีรับผิดชอบ      3 

 รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป     3 
 งานส านักงานผู้อ านวยการ       4 
 งานธุรการ         4 
 งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา     4 
 งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ     5 
 งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา        5 
 งานดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม       6 
 งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น     6 
 งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคลากร ชุมชน หน่วยงาน 
 และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา      7 
 งานวางแผนบริหารการศึกษา       7 
 งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน        7 
 งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่อง การจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา  7 
 งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย   8 
 งานทัศนศึกษา         8 
 งานอนามัยโรงเรียน        8 
 งานโภชนาการ         9 
 งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา       9 
 งานยานพาหนะ         10 
 งานพัฒนาแหล่งเรียนรู ้        10 

ภาคผนวก 
  พระราชบัญญัติ  
  กฎกระทรวง 
           ระเบียบ 
  คู่มือ     



  1   
 

 



  2   
 

 
การบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป เป็นหน่วยงานบริการที่ท าหน้ าที่ สนับสนุนและอ านวยความสะดวก 
ในด้านงานบริการต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานภายในและภายนอก ซึ่งอยู่บนพื้นฐานเป้าหมายดังนี้ 
        1. ให้การบริการที่ครอบคลุม โดยมุ่งเน้นผู้รับบริการเป็นศูนย์กลาง เพื่อให้เกิดความสะดวก 
รวดเร็ว ถูกต้อง 
        2. พัฒนาคุณภาพของงานบริการอย่างต่อเนื่อง 
        3. มุ่งเน้นการท างานเป็นทีม 
        4. สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ  

 แนวคิด 
 การบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการบริหารงาน
อื่น ๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 
ส่งเสริมสนับสนุนและอ านวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษา มุ่ง พัฒนา
สถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมให้การบริหารและการจัด
การศึกษาของสถานศึกษาตามหลักการบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้น
ความโปร่งใสความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กร 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 ขอบข่ายกลุ่มบริหารทั่วไป 
1. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา กลุ่มบริหารทั่วไป     
2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. งานส านักงานผู้อ านวยการ        
4. งานธุรการ          
5. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
6. งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ      
7. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา         
8. งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม       
9. งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถิ่น 
10. งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานงานการศึกษาของบุคลากร ชุมชน หน่วยงาน 

และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
11. งานวางแผนบริหารการศึกษา 
12. งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
13. งานเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่อง การจัดตั้ง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
14. งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
15. งานทัศนศึกษา 
16. งานอนามัยโรงเรียน         
17. งานโภชนาการ          
18. งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา        
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19. งานยานพาหนะ         
20. งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานในต าแหน่งและหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

รองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายหน้าท่ี 
1. ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีราชการท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
2. บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ รวมท้ัง การวางแผนการ 

แก้ไขปัญหาพัฒนางาน 
3. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการ/งาน/ปฏิทินปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจ าปีของ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
4. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไป 

ตามจุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 
5. วางแผนพัฒนา ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณต่์าง ๆ ภายในโรงเรียน 
6. ส่งเสริมบุคลากรในฝ่ายใหเ้ข้ารับการสัมมนา ศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 
7. รวมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 
8. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
9. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป 
ขอบข่ายหน้าที ่
1. ท าหน้าท่ีช่วยงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปตามท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ 
2. ช่วยควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพรวมท้ังเป็นท่ีปรึกษาในการ

แกไ้ขวางแผนงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
3. ก าหนดและจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปรวมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. ประสานงานของกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารบริหารท่ัวไปและหัวหน้างานในกลุ่มบริหารต่าง ๆ 

ในโรงเรียนเพื่อด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบียบด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
5. รวมท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานรวมกับหัวหน้างานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อใช้

เป็นแผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
6. จัดท าโครงการ/งานประมาณงบประมาณ และรวบรวมโครงการ/งานรวมกับหัวหน้างานต่าง ๆ  

ในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับแผนงานโรงเรียนและสนองนโยบายของโรงเรียน 
7. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานไปด้วยความเรียบร้อย
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8. พิจารณาและกล่ันกรองเอกสารต่าง ๆ ท่ีอยูในสายงานท่ีรับผิดชอบเสนอต่อรองผู้อ านวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

9. ช่วยประสานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย 
10. ช่วยให้มีการตอ้นรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียนและกลุ่มบริหารทั่วไป 
11. ช่วยในการท าและเก็บสถิติขอมูลต่าง ๆ ของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานส านักงานผู้อ านวยการ 
 ขอบข่ายหน้าที ่

1. ประสานงานท้ังภายในและภายนอกองค์กรเกี่ยวกับงานท่ีรับผิดชอบ 
2. งานกล่ันกรองหนังสือราชการ เสนอหนังสือราชการอื่น ๆ 
3. งานติดตามผลการด าเนินการตามค าส่ังของผู้บริหาร 
4. ท าหน้าท่ีปฏิคมของผู้บริหารและกลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
5. ประสานงานการประชุมคณะกรรมการและนัดหมายการประชุม 
6. ดูแล จัดการ การเบิก-จ่าย ท ารายงานการใช้จ่าย และการจัดเก็บ เงินส ารองจ่ายของผู้บริหาร 
7. ติดต่อประสานงานและบริหารตารางนัดของผู้บริหาร 
8. จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเขียนรายงานการประชุม 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากสถานศึกษา 

งานด าเนินงานธุรการ 
ขอบข่ายหน้าที ่
1. ด าเนินการรับ – ส่ง หนังสือ /เอกสาร ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน ท้ังจากระบบ E-Office           

และธรรมดา ติตตามรับ – ส่ง หนังสือกับ สพฐ. และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ร่างหนังสือและพิมพ์หนังสือโต้ตอบกับส่วนราชการ บุคคล ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานอื่น โดยผ่าน

การพิจารณาจากผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือเข้า – ออก ทุกประเภท จัดเก็บรักษาเอกสาร/หลักฐานหนังสือ

ราชการให้เป็นระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
4. รับโทรศัพท์ และโทรสารเข้า บันทึกและน าส่งผู้เกี่ยวข้อง 
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายหนังสือหรือเอกสารทางราชการท่ีมีอายุนานเกินก าหนด 
6. ด าเนินงานธุรการโดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า   
7. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
 ขอบข่ายหน้าที่   

1. วางแผนและด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของ
สถานศึกษา 

2. สนับสนุนช่วยเหลือ และอ านวยความสะดวกให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยี  
เพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
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3. จัดให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะในการผลิตรวมท้ังใช้เทคโนโลยี  
ท่ีเหมาะสม  มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

4. ด าเนินการวิจัย และพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
5. ติตตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยี เพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสม 

กับกระบวนการเรียนรู้ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาระบบและเครือข่ายสารสนเทศ 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ก ากับดูแลการด าเนินงานศูนย์คอมพิวเตอร์ เพื่อการเรียนการสอนและการบริหารงานภายใน

โรงเรียนให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ด าเนินการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา โดยการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้

ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เทคโนโลยี 
3. ส ารวจและจัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
4. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ

ระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ ให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะ

ในการปฏิบัติภารกิจ 
6. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีการศึกษา และส่วนกลาง 

(จัดท าเว็บไซต์/โฮมเพจของโรงเรียน เผยแพร่ทางอินเทอร์เน็ตให้เป็นปัจจุบัน) 
7. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ทั้งแบบ

เอกสาร และแบบส่ืออิเล็คทรอนิคส์ 
8. จัดท าข้อมลูสารสนเทศผลการศึกษา วิเคราะห์ เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมท่ีมีผลกระทบ

ต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
9. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณชนรับทราบ 
10. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนา 
11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่  
1.  ให้ค าแนะน าในการใช้ส่ือ แนะน าการใช้จัดหา ผลิตส่ือการเรียนการสอน 
2.  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์  อุปกรณ์ท่ีมีประโยชน์ต่อการเรียนการสอนของครูอาจารย์ในโรงเรียน 
3.  จัดเตรียมและติดต้ังโสตทัศนูปกรณ์  เพื่อใช้ในการเรียนการสอนหรือกิจกรรมต่าง ๆ 
4.  ซ่อมบ ารุงโสตทัศนูปกรณ์ทุกอย่างให้อยู่ในสภาพพร้อมท่ีจะใช้งานได้ตลอดเวลา 
5.  ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือครู อาจารย์ และนักเรียนในงานด้านท่ีเกี่ยวข้องกับงานโสตทัศนูปกรณ์ 
6.  ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
7.  วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการ

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
8.  ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
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9.  สนับสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา 
การศึกษา 

10. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการผลิตรวมท้ังการใช้
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

11. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
12. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา เพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู ้
13. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
ขอบข่ายหน้าที่   
1. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพมั่นคง 

ปลอดภัยร่มรื่น สวยงาม เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
2. ประสานงานพร้อมให้บริการสถานท่ีส าหรับผู้มาติดต่อขอใช้สถานท่ีในสถานศึกษา 
3. ติตตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความ

คุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
4. ด าเนินการเกี่ยวกับสาธารณูปโภคต่าง ๆ ในโรงเรียน เช่น ไฟฟ้า น้ าประปา ขยะ ฯลฯ 
5. สรุป ประเมินผล และรายงานการใช้อาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
6. ควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายอุปกรณ์ และการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย. 

งานประสานราชการส่วนภูมิภาคและท้องถ่ิน 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ก ากับดูแลการด าเนินงานศูนย์คอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอนและการบริหารงาน 

ภายในโรงเรียนให้ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. ด าเนินการประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา โดยการพัฒนาบุคลากรให้มี 

 ความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์เทคโนโลยี 
 3. ส ารวจและจัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน 
 4. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้        
 สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ 
 และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
 6. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น  เขตพื้นท่ีการศึกษา  
              และส่วนกลาง  (จัดท าเว็บไซด์ / โฮมเพจของโรงเรียนเผยแพร่ทางอินเตอร์เน็ตให้เป็น 
              ปัจจุบัน) 
 7. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 

ท้ังแบบเอกสาร และแบบส่ืออิเล็คทรอนิคส์ 
 8. จัดท าข้อมูลสารสนเทศผลการศึกษา  วิเคราะห์  เพื่อใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม 
              ท่ีมีผลกระทบต่อการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 9. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อให้เขตพื้นท่ีการศึกษา และสาธารณชนรับทราบ 
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 10. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนา 
 11. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานส่งเสริมสนับสนุนและประสานการศึกษาของบุคลากร ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่น 
ที่จัดการศึกษา 

ขอบข่ายหน้าที่   
1. ก าหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ

หน่วยงานอื่น 
2. ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา ร่วมกับ

บุคคล ชุมชน องค์กรและหน่วยงานอื่น 
3. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานวางแผนการบริหารการศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
2. ก าหนดเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการบริหารและการปฏิบัติงานของบุคลากร 
3. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการบริหารงานเป็นระยะๆ  อย่างต่อเนื่องและ

สม่ าเสมอ 
4. น าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการบริหารและพัฒนาองค์กรและกระบวนการปฏิบัติงาน 

ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
 ขอบข่ายหน้าที่   

1. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจข้อมูล จ านวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการ 
ทางการศึกษาในเขตบริการของสถานศึกษา 

2. จัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับการบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
3. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการส ามะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้อย่าง 

มีประสิทธิภาพ 
4. เสนอข้อมูลสารสนเทศการส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ือง การจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นการจัดต้ังยุบ รวมหรือเลิก

สถานศึกษา 
2. ก าหนดเป้าหมาย ผลลัพธ์ ตัวชี้วัด ในการวางแผนจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
3. น าเสนอแผนจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษาต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
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4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบและตามอัธยาศัย 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษาหลักสูตร ระยะเวลาการศึกษา การวัดประเมินผล เงื่อนไขการ

ส าเร็จการศึกษาในระบบ 
2. ศึกษาความยืดหยุ่น การก าหนดจุดมุ่งหมายรูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาของการศึกษา 

การวัดผล ประเมินผล เงื่อนไขการส าเร็จการศึกษา เนื้อหาและหลักสูตรของการศึกษานอกระบบ 
3. ประสานงานกับผู้ปกครองในเรื่องการศึกษาตามอัธยาศัยเป็นการศึกษาด้วยตนเอง ความสนใจ 

ความพร้อมและโอกาสโดยศึกษาเองจากบุคคล ประสบการณ์ทางสังคม สภาพแวดล้อม และแหล่ง
เรียนรู้อื่น ๆ ส่ือต่าง ๆ 

4. จัดการเทียบโอนผลการเรียน การศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย ไว้ในรูปแบบ
เดียวกันหรือต่างรูปแบบ 

5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานทัศนศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. วิเคราะห์สภาพและความต้องการของนักเรียน 
2. วางแผนด าเนินการจัดกิจกรรมทัศนศึกษาของโรงเรียน 
3. เสนอโครงการและงบประมาณเพื่อด าเนินการ 
4. สรุป ประเมินผลเพื่อรายงาน 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานอนามัยโรงเรียน 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ก ากับดูแล จัด และพัฒนาสภาพแวดล้อมในห้องพยาบาลของโรงเรียนให้สะอาดเป็นระเบียบ 
    ถูกสุขลักษณะ และควบคุมดูแลตรวจสอบน้ าด่ืมของโรงเรียนให้สะอาดอยู่เสมอ 
2. ให้บริการปฐมพยาบาล และบริการสุขอนามัยเบื้องต้นแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง 

และนักเรียน  
3. จัดบริการตรวจสุขภาพประจ าปีแก่ครู และบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และนักเรียนและจัดให้ 
    มีบัตรสุขภาพส าหรับนักเรียนทุกคน 
4. จัดเก็บเงินค่าประกันอุบัติเหตุ และค่าตรวจสุขภาพนักเรียน พร้อมท้ังจัดท าทะเบียนคุมรายช่ือ        

นักเรียนท่ีท าประกันอุบัติเหตุ  
5. ด าเนินการเบิกจ่ายค่าท าประกันอุบัติเหตุและค่าตรวจสุขภาพนักเรียนให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และติดต่อ

ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ 
6. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงานตามโครงการส่งเสริมสุขภาพระดับทอง และงานโครงการอื่นใด 

ท่ีเกี่ยวข้องกับสุขอนามัย และการพยาบาล 
7. จัดและเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐาน และจัดกิจกรรมในรูปแบบท่ีหลากหลาย 
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ให้ความรู้ในการป้องกันรักษาสุขภาพอนามัยแก่คณะครู และนักเรียน อย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
8. จัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ์ และเวชภัณฑ์ เพื่อให้การบริการอย่างเพียงพอ จัดท าทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน 

เป็นระบบตรวจสอบได้ง่าย 
9. เป็นธุระในการน านักเรียนท่ีเจ็บป่วยหนักในขณะอยู่ในโรงเรียนส่งโรงพยาบาลใกล้เคียงและติดต่อ

ประสานงานกับผู้ปกครองให้รับทราบ กรณีท่ีมีอาการเกินกว่าจะท าการปฐมพยาบาลได้ 
10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานโภชนาการ 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. ก ากับ ควบคุม ตรวจสอบการจ าหน่ายอาหาร และเครื่องด่ืมในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบของ 

โรงเรียนรัตนโกสินทร์สมโภชบวรนิเวศศาลายาฯ ว่าด้วยการควบคุมการจ าหน่ายอาหารและ
เครื่องด่ืมในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

2. จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านโภชนาการ และรับประทานอาหารที่ถูกสุขอนามัยมีประโยชน์ต่อร่างกาย 
แก่ครู และนักเรียนอย่างสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง 

3. เป็นธุระจัดท า/จัดหาอาหารและเครื่องด่ืมส าหรับบริการคณะครู และบุคคลท่ัวไปท่ีมาประชุม/
ศึกษาดูงาน และการจัดกิจกรรมของนักเรียนในโอกาสต่าง ๆ เป็นครั้งคราว ตามค าส่ังของผู้บริหาร
สถานศึกษา 

4. ดูแลรักษาพื้นท่ีรับประทานอาหารภายในโรงอาหาร และส่วนท่ีจ าหน่ายอาหาร-เครื่องด่ืมให้สะอาด 
    เปน็ระเบียบเรียบร้อยตลอดเวลา 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
ขอบข่ายหน้าที่   
1. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กรสถาบัน 

และส่ือมวลชนท้องถิ่น 
2. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
3. ด าเนินการกิจกรรม การประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม ของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ (รวมถึงการจัดท าวารสารโรงเรียน คู่มือนักเรียน แผ่นพับ ฯลฯ) 
4. ด าเนินการพิธีกรงานกิจกรรมต่าง ๆ ท้ังของโรงเรียนและในชุมชนท่ีโรงเรียนมีส่วนร่วม 
5. ก ากับและด าเนินงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการประกาศแจ้งข่าวสาร และกิจกรรมต่าง ๆ ของ

โรงเรียน และชุมชน การออกอากาศกระจายเสียงตามสาย และก ากับดูแลอุปกรณ์ การกระจาย
เสียงทุกช้ินให้อยู่ในสภาพการใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. จัดท าป้ายค าขวัญ ป้ายรณรงค์ต่าง ๆ ติดต้ังในจุดท่ีเหมาะสมภายในโรงเรียน 
7.  ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่องานกับโรงเรียน 
8.  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับ และน าไปด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ 
ขอบข่ายหน้าที่    
1. ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ วางแผน ติดต่อประสานงาน แก้ไขปัญหาในงานยานพาหนะและซ่อมบ ารุง 
2. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติการใช้ และการให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
3. ด าเนินการทางทะเบียนรถยนต์ราชการ การท าประกันภัยรถยนต์ของโรงเรียน 
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงเพื่อให้ยานพาหนะใข้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
5. ดูแลประสานรถรับ - ส่งนักเรียนจากบุคลากรภายนอก        
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 ขอบข่ายหน้าที ่

1. วางแผนการจัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้แหล่งการเรียนรู้เพื่อพัฒนาให้ผู้เรียน 
2. จัดท าแผนงาน โครงการส่งเสริมการใช้แหล่งการเรียนรู้ 
3. จัดตกแต่งสถานท่ีต่าง ๆ ภายในโรงเรียนให้มีความสวยงามและเหมาะสม 
4. ส่งเสริมครูและนักเรียนได้ใช้แหล่งการเรียนรู้อย่างคุ้มค่าเพื่อพัฒนาการเรียนรู้ 
5. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 
 1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 และฉบับท่ี 3 
พ.ศ. 2560 

2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3) กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ. 2550 
4) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
5) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
6) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2526  

และแก้ไขเพิ่มเติม 
7) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
8) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 และ

แก้ไขเพิ่มเติม 
 
  

 



 

 


