
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ฝายงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบานตอแล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 

 

 



 

 

 

ช่ืองาน   งานจัดซื้อ/จัดจาง 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาที่ตองการใชและดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ถูกตองตาม

ระเบียบ 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑ สำรวจความตองการใชพัสดุ      

 

 ๒ วางแผน กำหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณที่จะใชดำเนินงาน  

 

 ๓  ตรวจสอบคุณลักษณะและรูปแบบของพัสดุที่ตองการจัดซื้อ/จัดจาง  

             

 ๔ จัดทำรายงานขอซื้อจาง เสนอความเห็นชอบ     

             

 ๕. รายงานอนุมัติขอซื้อจาง เสนอความเห็นชอบ     

 

 ๖ ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง        

 

 ๗ จัดทำสัญญา ขอตกลงหรือใบส่ังซื้อ/จาง      

 

 ๘  บริหารสัญญา        

 

 ๙ ตรวจรับพัสดุ        

             

 ๑๐ รายงานผลการตรวจรับพัสดุ      

 

 ๑๑ เสนอเรื่องผลการตรวจรับใหเจาหนาที่การเงิน เบิกจายผูขาย/ผูจาง  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน ๑๕  วัน 
ช่ืองาน งานจัดซื้อ/จัดจาง สวนราชการ โรงเรียนบานตอแล รหัส

เอกสาร 
มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อใหการจัดหาพัสดุทันตามกำหนดเวลาท่ีตองการใชและดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ถูกตองตาม
ระเบียบ 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏบัิติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

วัน 

ผูรับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

๑ 
 สำรวจความตองการใช

พัสดุ 
๑ 

นางสาวกิติยา 
ธรรมสะโร 

 

๒ 

 วางแผน กำหนดเวลา 
ตรวจสอบงบประมาณท่ี
จะใชดำเนินงาน 

๑ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๓ 

 ตรวจสอบคุณลักษณะ
และรูปแบบของพัสดุท่ี
ตองการจัดซื้อ/จัดจาง 

๒ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๔ 

       ถูก                   ผิด 
 
 

จัดทำรายงานขอซื้อจาง 
เสนอความเห็นชอบ ๒ 

นางสาวกิติยา 
ธรรมสะโร 

 

๕ 

      ผิด 
         
                         ถูก 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง 
เสนอความเห็นชอบ 

๒ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๖ 

 
 
 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ๒ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๗ 

 
 
 

จัดทำสัญญา ขอตกลง
หรือใบส่ังซื้อ/จาง 

๑ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๘ 

 
 
 

บริหารสัญญา ๑ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๙ 

 
 
 

ตรวจรับพัสดุ ๑ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๑๐ 

ถูก 
 

                      ผิด 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ 

๑ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 

๑๑ 

 เสนอเรื่องผลการตรวจรับ
ใหเจาหนาท่ีการเงิน 
เบิกจายผูขาย/ผูจาง 

๑ 
นางสาวกิติยา 

ธรรมสะโร 
 



กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ   
ขอ  ๑๖  ใหสวนราชการใชพัสดุท่ีผลิตในประเทศหรือเปนกิจการของคนไทย  ตามหลักเกณฑดังนี ้
  (๑) หามกำหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะ  ซึ่งอาจมีผลกีดกันไมใหผูผลิตหรือผูขายพัสดุท่ี
ผลิตในประเทศหรือเปนกิจการของคนไทยสามารถเขาแขงขันกันในการเสนอราคากับทางราชการ 
  (๒) ในกรณีพัสดุที่ตองการซื้อหรือจางทำ  มีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแลว  
ใหกำหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการกอสรางตามมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  หรือ
เพื่อความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได 
  (๓)  ในกรณีพัสดุท่ีตองการซื้อหรือจางทำ  ยังไมมีประกาศกำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  
แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว  ใหกำหนดรายละเอียด  หรือคุณลักษณะ
เฉพาะหรือรายการในการกอสราง  ใหสอดคลองกับรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุไวในคูมือผูซื้อ  หรือ
ใบแทรกคูมือผูซื้อท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทำข้ึน 
  (๔)  ในกรณีที่มีความจำเปนจะตองกำหนดรายละเอียดหรือคุณลักษณะเฉพาะหรือรายการในการ
กอสราง  แตกตางจากท่ีกำหนดไวใน (๒) หรือ (๓) ใหแจงสำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม  และเมื่อไดรับ
หนังสือกระทรวงอุตสาหกรรมตอบรับทราบหรือไมทักทวงแลว  ใหดำเนินการซื้อหรือจางตอไปได  หรือไมรับพิจารณา
รายนั้น  แลวแตกรณี 
  (๕)  ในกรณีพัสดุที ่ตองการซื้อหรือจางทำ  เปนพัสดุที ่มีผู ไดร ับใบอนุญาตแสดงเครื ่องหมาย
มาตรฐาน  ประเภท  ชนิด  หรือขนาดเดียวกัน  และในขณะเดียวกันเปนพัสดุท่ีมีผูผลิตจากโรงงานท่ีไดรับการรับรอง
ระบบคุณภาพโดยมีผูผลิตตั้งแตสามรายขึ้นไป  ใหระบุความตองการเฉพาะพัสดุซึ่งแสดงเครื่องหมายมาตรฐานและ
ผลิตจากโรงงานท่ีไดรับการรับรองระบบคุณภาพท่ีทำในประเทศไทยเทานั้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ฝายวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบานตอแล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 



 

ช่ืองาน   การรับนักเรียนเขาเรียน 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือบริหารจัดการของสถานศึกษาใหเปนไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานและข้ันตอน  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 120  หนวยเวลา   วัน 

ช่ืองาน กลุมงานวิชาการ สวนราชการ โรงเรียนบานตอแล รหัส
เอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อใหการการบริหารงานวิชาการ ถูกตองตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏบัิติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 

วัน 

ผูรับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

๑ 
 รับสมัครและตรวจสอบ

เอกสารการสมัคร ๓๐ 
นางสาวสุวิมล 

กาลือนัน 
 

๒ 
 สอบ และ/หรือ จับฉลาก 

 
นางสาวสุวิมล 

กาลือนัน 
 

๓ 
 ประกาศผล 

 
นางสาวสุวิมล 

กาลือนัน 
 

๔ 

       
 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

นางสาวสุวิมล 
กาลือนัน  

๕ 

       
         
                   

มอบตัว/ข้ึนทะเบียน
นักเรียน 

 

นางสาวสุวิมล 
กาลือนัน  

 
 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเก่ียวของ 

ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน 

สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ปการศึกษา ๒๕๖๗ 

เพื่อใหเด็กทุกคนมีโอกาสเขารับการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ผานกระบวนการรับนักเรียน ท่ีมีความบริสุทธิ์ ยุติธรรม 

เปนธรรม เสมอภาค โปรงใส และตรวจสอบได ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดหลักการดำเนินการรับนักเรียนอยาง

ปลอดภัย การมีสวนรวม การสรางโอกาสท่ีเปนธรรม การบริหาร จัดการท่ีมีประสิทธิภาพ และการส่ือสารสรางการ

รับรูอยางมีประสิทธิผล สอดคลองตามเจตนารมณ ของรัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ มาตรา 

๕๔ ท่ีรัฐตองดำเนินการใหเด็กทุกคน ไดรับการศึกษาเปนเวลาสิบสองป ต้ังแตกอนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับ

อยางมีคุณภาพโดยไมเก็บ คาใชจาย พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

พระราชบัญญัติการศึกษา ภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๕๕ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.

๒๕๕๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และท่ีแกไขเพิ่มเติม คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๒๘/๒๕๕๙ เรื่อง ใหจัดการศึกษา ข้ันพื้นฐาน ๑๕ ป 



โดยไมเก็บคาใชจาย คำส่ังหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาค

ของกระทรวงศึกษาธิการ แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๗๙ มติคณะรัฐมนตรี วันท่ี ๕ กุมภาพันธ พ.ศ. 

๒๕๖๒ เรื่อง มาตรการปองกันการทุจริตในการเรียกรับทรัพยสิน หรือประโยชนตอบแทนเพื่อโอกาสในการเขาเรียนใน

สถานศึกษา ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ฝายบริหารงานบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบานตอแล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 

 



 

 

ช่ืองาน   กลุมงานบริหารบุคคล อัตรากำลัง 

 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนขอมูลหลักในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 

2. เพ่ือวางแผนอัตรากำลังใหสอดคลองกับความตองการของสถานศึกษาและหนวยงานทางการ

ศึกษา ใหเปนไปตามเกณฑทั้งในดานปริมาณและความสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 1 สถานศึกษาจัดทำขอมูลอัตรากำลัง/วิเคราะหขอมูลครูและบุคลากรแผนพัฒนาอัตรากำลัง โดย

ใชมูล 10 มิถุนายน 

 

2 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาอัตรากำลัง 

 

3 สถานศึกษารายงานขอมูลอัตรากำลัง 

 

4 สพท.ดำเนินการจัดทำแผนอัตรกำลัง 

 

5 สพท.ตรวจสอบความถูกตองขอมูล 

 

6 เสนอกพท.และ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาใหความเห็นชอบแผนพัฒนา 

 

7 สพท.ดำเนินการรายงานแผนอัตรากำลังขาราชการและบุคลากรทางการศึกษาตอ สพฐ. 

 

8 สพฐ.จัดทำแผนอัตรำลังคนขาราชการครูและบุลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

      

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน ๑๒๐ วัน 

  

 

ช่ืองาน กลุมงานบริหารบุคคล สวนราชการ โรงเรียนบานตอแล รหัส
เอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อใหการการบริหารงานบุคคล ถูกตองตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏบัิติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ

วัน 

ผูรับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

๑ 

 สถานศึกษาจัดทำขอมูล
อัตรากำลัง/วิเคราะห
ขอมูลครูและบุคลากร
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 
โดยใชมูล 10 มิถุนายน 

๑๔  นางสาววรรณี จิใจ  

๒ 

 คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 

ใหความเห็นชอบ
แผนพัฒนาอัตรากำลัง 

๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

3 

       
 
 

สถานศึกษารายงาน
ขอมูลอัตรากำลัง ๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

4 

       
         
                          

สพท.ดำเนินการจัดทำ
แผนอัตรกำลัง 

๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

5 

 
 
 

สพท.ตรวจสอบความ
ถูกตองขอมูล 

๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

6 

 
 
 

เสนอกพท.และ อ.ก.ค.ศ.
เขตพื้นท่ีการศึกษาให

ความเห็นชอบ
แผนพัฒนา 

๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

7 

 
 
 

สพท.ดำเนินการรายงาน
แผนอัตรากำลัง

ขาราชการและบุคลากร
ทางการศึกษาตอ สพฐ. 

๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

8 

 
 

สพฐ.จัดทำแผนอัตรำลัง
คนขาราชการครูและบุ
ลากรทางการศึกษา 

๑๐ 

นางสาววรรณี จิใจ 

 

 
 

 

 



 

 

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเก่ียวของ 

 

อัตรากำลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา ดังนี ้

การกำหนดปริมาณงานในสถานศึกษา แบงงานออกเปน 3 ดาน  

1.1 ปริมาณงานดานการบริหาร หมายถึงจำนวนช่ัวโมงปฏิบัติงานดานการบริหารใน สถานศึกษาในหนึ่ง

สัปดาหของผูอ านวยการสถานศึกษาและรองผูอ านวยการสถานศึกษา 

1.2 ปริมาณงานดานการสอน เปนปริมาณงานท่ีสามารถรวบรวมไดจากขอมูลจำนวน นักเรียนในปจจุบัน     

ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 2566 โดยนับจำนวนนักเรียนแยกตามระดับในแตละช้ันและแตละ หองเรียน จำนวนช่ัวโมง

ปฏิบัติงานสอนในหนึ่งสัปดาหของขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา พนักงาน ราชการ และครูอัตราจาง  

1.3 ปริมาณอื่น หมายถึงปริมาณงานอื่น ๆ ท่ีนอกเหนือจากงานดานการบริหาร สถานศึกษา และปริมาณงาน

ดานการสอน ไดแก จำนวนช่ัวโมงปฏิบัติงานสนับสนุนการสอนในหนึ่งสัปดาห ของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาพนักงานราชการ และครูอัตราจาง ท่ีมีช่ัวโมงปฏิบัติงาน สนับสนุนการสอน  การกำหนดปริมาณงานท่ีคนหนึ่งคน 

ทำไดในหนึ่งหนวยเวลา การก าหนดปริมาณงานท่ีคนหนึ่งคน ทำไดในหนึ่งหนวยเวลา หมายถึง การกำหนดปริมาณ 

งานประเภทตาง ๆ ในสถานศึกษา ซึ่งไดแก งานบริหารสถานศึกษา งานสอนในแตละกลุมสาระการเรียนรู และงาน

สนับสนุนการสอนซึ่งในการก าหนดปริมาณงานท่ีคนหนึ่งคน สามารถปฏิบัติไดในหนึ่งหนวยเวลา ของการวางแผน

อัตราก าลังคนในสถานศึกษานี้ เปนการก าหนดจากเกณฑมาตรฐานอัตราก าลังขาราชการคร ูและบุคลากรทางการ

ศึกษา และหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนบานตอแล 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต ๒ 
 



 

ช่ืองาน   งานบริหารงานทั่วไป งานทั่วไป 

 

วัตถุประสงค 

 เพ่ือใหการดำเนินการบริหารงานทั่วไป ถูกตองตามระเบียบ 

 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑ รับนโยบายหรือคำส่ังจากผูบังคับบัญชา     

 

 ๒ ศึกษาวิเคราะหขอมูล นโยบาย คำส่ัง 

 

 ๓  กำหนดแผนงาน วางแผนการทำงาน 

             

 ๔ ประชุมช้ีแจงมอบหมายงาน    

             

 ๕. เตรียมการประชุม    

 

 ๖ เตรียมการประชุม        

 

 ๗ ติดตามการทำงาน      

 

 ๘  รายงานผลการดำเนินงาน       

 

 ๙ สรุปผลการดำเนินงาน       

             

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน ๑๔ วัน 

ช่ืองาน งานบริหารงานท่ัวไป สวนราชการ โรงเรียนบานตอแล รหัส
เอกสาร 

มาตรฐานคุณภาพ : เพื่อใหการการบริหารงานท่ัวไป ถูกตองตามระเบียบ 
ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนงาน : รอยละการปฏบัิติท่ีถูกตองของข้ันตอนการจัดหาพัสดุและถูกตองตามระเบียบ 
ลำดับ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ

วัน 

ผูรับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

๑ 
 เริ่มตน 

 
นางสาวยสรอ 

ดอแว 
 

๒ 
 รับนโยบายหรือคำส่ังจาก

ผูบังคับบัญชา 
 

นางสาวยสรอ 
ดอแว 

 

๓ 
 ศึกษาวิเคราะหขอมูล 

นโยบาย คำส่ัง 
 

นางสาวยสรอ 
ดอแว 

 

๔ 

                          
 
 

กำหนดแผนงาน วาง
แผนการทำงาน  

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

๕ 

      ผิด 
         
                          

ประชุมช้ีแจงมอบหมาย
งาน 

 

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

๖ 

 
 

ถูก 

เตรียมการประชุม  

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

๗ 

 
 
 

เตรียมการประชุม  

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

๘ 

 
 
 

ติดตามการทำงาน  

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

๙ 

 
 
 

รายงานผลการดำเนินงาน  

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

๑๐ 

 
 
                      

สรุปผลการดำเนินงาน  

นางสาวยสรอ 
ดอแว  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คำสั่งท่ีเก่ียวของ 

๑. ปฏิบัติงานตามหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายจากผูอำนวยการโรงเรียน 

 ๒. บริหาร บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานใน บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหาร ท่ัวไปใหมี

ประสิทธิภาพรวม บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพรวมท้ัง วางแผน แกปญหา 

บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝายบริหารท่ัวไปใหมีประสิทธิภาพรวมท้ังวางแผน แกปญหาใน  

๓. ควบคุมดูแลใหดีการจัดทำโครงการงาน ควบคุมดูแลใหดีการจัดทำโครงการงานปกติ ควบคุมดูแล ใหดีการ

จัดทำโครงการงานปฏิทินการปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจำปของฝาย  

๔. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไปรวมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผูอำนวยการใหเปนไป ตาม

จุดมุงหมายปรัชญานโยบายและแผนพัฒนาโรงเรยีน  

๕. วางแผนพัฒนา ซอมบำรุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณตางๆภายในโรงเรียน 

๖. สงเสริมบุคลากรในฝาย ใหเขารับการสัมมนาศึกษาดูงานตามความเหมาะสม  

๗. รวมวางแผนการจัดสถานท่ีและวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝายอื่นๆ  

๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการในฝายบริหารท่ัวไป  

๙. กำกับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานในสายงาน  

๑๐. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีไดรับมอบหมายจากทางโรงเรียน 


