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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูลฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ
เข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่  การให้บริการ และการจัดการศึกษาแก่นักเรียน 
รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวการ
กระจายอ านาจสู่สถานศึกษา ของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานที่ปฏิบัติอยู่
เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับ สภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และให้บริการทางการศึกษา ตาม
แนวปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายจะมีความพึง
พอใจต่อการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไป 

อย่างไรก็ตาม คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายของงานเพ่ือเป็นมาตรฐาน
ในการปฏิบัติ หากมีค าแนะน าหรือข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้และจะน าไปพัฒนาให้ถูกต้อง
สมบูรณ์ต่อไป 
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ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 1. อาคารสถานที ่       

2. งานสารบรรณ        
3. งานประชาสัมพันธ์      
4. อนามัยโรงเรียน          
5. สาธารณูปโภค        
6. งานสหกรณ์โรงเรียน            
7. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
8. งานปฏิคม 
9. งานชุมชนสัมพันธ์ 
10. งานโภชนาการ 
11. งานสวัสดิการร้านค้า 
12. งานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา      
13. งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร       
14. ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา           
15. งานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน       

 16. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป       
 17. งาน To Be Number One            

18. งานธนาคารโรงเรียน              
19. งานอนามัยโรงเรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ      

 20. งานศูนย์อาหารและโภชนาการ         
21. งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างบริการ           
22. งานโรงเรียนปลอดขยะ (zero west school)         
23. งานยานพาหนะ          

 24. งานอาคารสถนที่ สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม         
25. งานศูนย์มรดกวัฒนธรรมผู้ไทยเรณูนคร และวัฒนธรรม ชุมชน        
26. งานสภานักเรียน             
27. งานเวรยามรักษาความปลอดภัยนักเรียน         
28. งานศูนย์แหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง          

ภำระงำน 
1. จัดท าแผน / โครงการ / ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบุริหารทั่วไป 
2. ส่งเสริมสนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม / งานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้องของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
5. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป 
6. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มบุริหารทั่วไปให้ผู้บริหารโรงเรียนที่ราบ 
7. บริหารงานให้บรรลุเป้าหมายของกระทรวงศึกษาธิการ / สพฐ. / สพม. และของโรงเรียน 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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1.งำนอำคำรสถำนที่ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์บ ารุง ดูแลรักษา อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่

มั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ให้บริการอาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่าง ๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม 
4. ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า และ

เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
5. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
6.งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียนให้สะอาด สวยงามเป็น

ระเบียบ 
2. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน 
3. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงาม สะอาด และร่มรื่น 
4. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา อาคารสถานที่สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานที่อาคาร ครุภัณฑ์ 
 

2.งำนสำรบรรณ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ 
2. จัดท าแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไปไว้บริการ 
3. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
4.งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. จัดการเอกสารกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
2. ลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร หนังสือภายใน / ภายนอกโรงเรียน ประสานงานกลมสาระฯ /งานที่

เกี่ยวข้อง 
3. ประเมินผลปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง
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3.งำนประชำสัมพันธ์ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรในโรงเรียนและ

ชุมชน 
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์  และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
3. จัดหา บ ารุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมีหน้าเสาธงให้ใช้งานได้อย่าง

ประสิทธิภาพตลอดเวลา 
4. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์   เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสาร และผลงานการด าเนินงาน

โรงเรียน 
5. ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มาโรงเรียน 
6. หน้าที่อื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบเรียน 
2. สร้างงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลายทันสมัย 
3. สนับสนุนงานผ่านต่าง ๆ ในการด าเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน 
4. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
5. จัดท าแผ่นพับ วารสาร ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และข่าวสาร

จาก หน่วยงานภายนอก 
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน 
7. ต้อนรับ และบริการข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มาติดต่อโรงเรียน 
 

4.งำนอนำมัยโรงเรียน 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการการด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับน

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลมสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย

โรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือเครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู- อาจารย์  และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล

ตามความจ าเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู- อาจารย์  นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน หรือชุมชนใกล้เคียง 



4 
 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะน าผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืน หรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่

โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน  และบุคลากรที่มาขอรับการบริการ และ

สถิติ เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน าส่งโรงพยาบาล 
3. จัดหายา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการให้บริการ

ห้อง พยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ 
4. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน 
5. จัดท าบัตรประกันสุขภาพประจ าตัวนักเรียน 
6. เผยแพร่ความรู้  โดยเจ้าหน้าที่สาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร จัดป้าย

นิเทศอย่างต่อเนื่องกับความเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้าระวัง 
 

5.งำนสำธำรณูปโภค 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก าหนดข้อปฏิบัติในการใช้ในน้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
7. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
8. ประเมินสรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย



5 
 

6.งำนสหกรณ์โรงเรียน 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ   พ.ศ. 2502 โดยความเห็นชอบของ 

คณะรัฐมนตรี เรื่องระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง   พ.ศ. 2502 
2. จัดท าแผนงานโครงการของงานกิจกรรสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน 
3. ส่งเสริมสนับสนุนให้นักเรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรสหกรณ์ เปิดรับสมาชิก และจ าหน่ายหุ้นกิจกรรม 

สหกรณ์ในโรงเรียน 
4. ส่งเสริมการบริหารกิจกรรสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน โดยให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
5. ส ารวจความต้องการสินค้า และการใช้บริการสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียนจากผู้ใช้บริการจ าหน่ายสินค้า 

ให้แก่สมาชิกในราคาถูกกว่าท้องตลาด 
6. ควบคุมดูแลและก ากับติดตามการด าเนินงานของสหกรณ์ร้านค้าให้เป็นไปตามระเบียบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการสหกรณ์เมื่อสิ้นปีการศึกษา 
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.งำนโสตทัศนูปกรณ์ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ส่งเสริม  สนับสนุน  อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
2. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการเรียนการสอน และบริการชุมชน 
3. ให้บริการอุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนูปกรณ์ในการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก

หอประชุม 
4. จัดหา ซ่อมบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
2. จัดท้าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์งานโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
3. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯด้านต่าง ๆ แก่ครูบุคลากร และนักเรียน รวมทั้ง

ให้บริการชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
5. ดูแล  ปรับปรุง  อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้ 
6. จัดท้าบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
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8.งำนปฏิคม 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดเตรียมอุปกรณ์ /อาหารว่าง/ส้าหรับรับรองแขก 
2. ประสานงานอาคารสถานที่/งานโสตฯ และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในการต้อนรับแขก 
3. ให้การต้อนรับแขก 
4. ดูแลความเรียบร้อยจนเสร็จสิ้นภารกิจ 
5. สรุปรายงานผลการด าเนินกิจกรรมเสนอฝ่ายบริหารโรงเรียน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

9.งำนชุมชนสัมพันธ์ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ 
3. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหน่วยงานภายใน และ

ภายนอกโรงเรียน 
2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ ในฐานะโรงเรียนี้เป็นแหล่งเรียนรู้ของ

ชุมชน 
3. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 

 
10.งำนโภชนำกำร 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ก าหนดระเบียบในการควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารในโรงเรียน 
2. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จ าหน่ายอาหาร 
3. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
4. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. วางระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการบุคลากรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติ เช่น 

การประกอบอาหาร ราคา เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ 
2. ดูแลสถานที่จ าหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
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3. จัดเตรียมน้ าดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 
4. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการโดยประสานงานกับสาธารณสุขเพ่ือให้ความรู้ที่ถูกต้องกับ

นักเรียน ครูบุคลากร และผู้ประกอบการรานค้าในโรงเรียน 
5. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพ่ือน้าแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
11.งำนสวัสดิกำรรำนค้ำ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. ออกระเบียบต่าง ๆ  ของสวัสดิการรานค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา  รวมทั้งการ

ให้ความรู้สวัสดิการรานค้าแก่สมาชิก 
2. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการรานค้า 
3. ท้าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4. จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการรานค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม 
5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างทั่วถึงและเหมาะสม 
2. จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภาพเพียงพอเหมาะสมกับความต้องการ 
3. ท้าบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 

12. งำนพัฒนำระบบ เครือข่ำยข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีเพื่อกำรศึกษำ 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ งานพัฒนาระบบ เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
2. ก ากับ ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม และระบบสารสนเทศสถานศึกษา 
3. สรุปและรายงานผลงานข้อมูลสารสนเทศ อย่างมีประสิทธิภาพ 
4.  งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
13. งำนจัดระบบกำรบริหำรและพัฒนำองค์กร 
 

บทบำทหน้ำที่ 
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
2. ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การด าเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 
3. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน และการบริหารงานของสถานศึกษา 
4. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สภาพปัจจุบันปัญหาและความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 
5. ก าหนดแนวทางการพัฒนาองค์กรให้ครอบคลุมโครงสร้าง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกลยุทธ์ให้
สอดคล้องกับสภาพปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจ าเป็นของสถานศึกษา 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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14. งำนระดมทรัพยำกรเพื่อกำรศึกษำ 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
2.ก ากับดูแล และรับผิดชอบงานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
3. เสริมสร้างขวัญและก าลังใจให้แก่เจ้าหน้าที่งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
4. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

15. งำนพัฒนำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. งานวางแผน  ก ากับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. งานนิเทศครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

16. งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 

บทบำทหน้ำที ่
1.  จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
2.   ก ากับดูแลส านักงานนักการภารโรงโรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 
3.   งานก ากับ ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม และรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
4.   งานรักษาความสะอาดอาคารเรียน สวนหย่อม และเวรท าความสะอาดประจ าวัน 
5.   งานสรุปและรายงานผลงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคประจ าอาคาร 
6.   งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. งำน TO BE NUMBER ONE 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินกิจกรรม To be number one  ภายในโรงเรียน 
2. วางแผนการด าเนินการการกิจกรรม To be number one  ในโรงเรียนให้เหมาะสม 
3. การด าเนินการจัดกิจกรรม To be number one  ให้เกิดผลดีต่อนักเรียน 
4. สมัครเข้าร่วมกิจกรรม To be number one ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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18. งำนธนำคำรโรงเรียน 
 
 บทบำทหน้ำที ่

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ งานธนาคารโรงเรียนจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับ
ธุรกิจธนาคาร 

2. งานเปิดบัญชีฝากเงินและถอนเงินฝาก 
3. งานประสานงานระหว่างนักเรียน คณะครู และธนาคาร ธ.ก.ส. สาขาเรณูนคร 
4. จัดกิจกรรมเพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในการออมทรัพย์ สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน

ได้และสามารถแนะน าผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ผลงานธนาคารโรงเรียน 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

19. งำนอนำมัยโรงเรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภำพ 
 
บทบำทหน้ำที ่

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานอนามัยโรงเรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพก ากับ
ดูแลงานอนามัยโรงเรียนและโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

2.  ดูแลห้องพยาบาล และปฐมพยาบาล 
3.  งานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพและกิจกรรม อ.ย.น้อย 
4.  งานจัดกิจกรรมและประกวดกิจกรรม อ.ย.น้อย 
5.  งานประสานงานโรงพยาบาลเรณูนครและ ส.น.ง.สาธารณสุขเรณูนคร 
6.  งานตรวจสอบคุณภาพอาหาร เครื่องดื่ม และเครื่องปรุงแม่ค้าศูนย์อาหารเมืองวัง 
7.  งานโครงการส่งเสริมกิจกรรมโรคติดต่อไม่เรื้อรัง “ลดพุง ลดโรค” 
8.  งานสรุปและรายงานผลงานด้านสุขภาพและอนามัยนักเรียน 
9.  งานสรุปและรายงานผลงานกิจกรรมอนามัยโรงเรียนและ อ.ย.น้อย 
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

20. งำนศูนย์อำหำรและโภชนำกำร 
บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงาน งานโภชนาการ 
2. ดูแลคุณภาพอาหาร น้ าดื่ม ให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
3. แก้ปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนปรับปรุงพัฒนางานโภชนาการ 
4. จัดป้ายนิเทศให้ความรู้เรื่องโภชนาการแก่นักเรียนและบุคคลกรให้บริโภคอาหารที่ถูกสุขลักษณะ 
5. จัดให้มีการตรวจการปนเปื้อนในอาหาร โดยกิจกรรมชุมนุม อ.ย. น้อยและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
7. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย
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21. งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำงบริกำร 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแผนปฏิบัติงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานของงานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างบริการ 
2. ปฏิบัติงานเมื่อรองผู้อานวยการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่งานลูกจ้างประจ าและลูกจ้างบริการได้ 
3. งานให้บริการ การซ่อมแซม ปรับปรุง และอ านวยความสะดวกท่ัวไป 
4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

22. งำนโครงกำรโรงเรียนปลอดขยะ (Zero waste school) 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ 
2. ด าเนินงานโครงการโรงเรียนปลอดขยะ (Zero waste school) 
3. งานประกวด “ ห้องเรียนสวยด้วยมือเรา” ประชาสัมพันธ์และงานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. งานดูแลรักษาความสะอาด ถนน สนาม สวนหย่อม อาคารเรียน อาคารอ่ืน ๆ 
5. งานปลูกฝังค่านิยมโรงเรียน 4 ประการ คือ รักผู้ไทย จิตใจดี มีวินัย ใฝ่เรียนรู้ 
6. งานอบรมนักเรียน เรื่อง ความรับผิดชอบในการรักษาความสะอาด (ท้ิงขยะ) 
7. งานสร้างวินัยนักเรียนด้านการแยกขยะ การจ าหน่ายขยะ และรีไซเคิลขยะ 
8. งานหักคะแนนความประพฤตินักเรียนที่ทิ้งขยะนอกพ้ืนที่ก าหนด 
9. งานสรุปและรายงานผลการรักษาความสะอาดในโรงเรียน 
10. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

23. งำนยำนพำหนะ 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานยานพาหนะ 
2. งานโรงเก็บรถ การบ ารุง ดูแล และรักษาซ่อมแซม ยานพาหนะ 
3. เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องและน้ ามันหล่อลื่น อะไหล่ส่วนต่าง ๆ ที่หมดสภาพ 
4. ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางมีประสิทธิภาพพร้อมใช้งานทุกคัน 
 

24. งำนอำคำรสถำนที่ สำธำรณูปโภคและสิ่งแวดล้อม 
 
บทบำทหน้ำที่ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและสิ่งแวดล้อม 
2. ก ากับ  ดูแล  ปรับปรุง  ซ่อมแซม และรักษาความปลอดภัยอาคารเรียน 
3. งานรักษาความสะอาดอาคารเรียน  สวนหย่อม และเวรท าความสะอาดประจ าวัน 
4. งานสรุปและรายงานผลงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคประจ าอาคาร 
5. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
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25. งำนศูนย์มรดกวัฒนธรรมผู้ไทยเรณูนคร และวัฒนธรรม ชุมชน 
บทบำทหน้ำที ่

1. พัฒนา  บ ารุงรักษา  บ้านผู้ไทย 
2. จัดท าสารสนเทศประเพณีวัฒนธรรมผู้ไทยประชาสัมพันธ์ และประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดกิจกรรม “วันผู้ไทย” ทุกวันที่ 14 กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
4. ก ากับ  ติดตาม  แก้ไขปัญหา  และประสานงาน/สรุปรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5. ก ากับดูแลงานวัฒนธรรมและชุมชนอ าเภอเรณูนคร โรงเรียนเรณูนครวิทยานุกูล 
6. งานอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝัง ถ่ายทอด และสืบสานมรดกศิลปวัฒนธรรมผู้ไทยเรณูนคร 
7. งานทะเบียนวัสดุ-ครุภัณฑ์ ของเก่ามีค่า และดูแล รักษา “บ้านผู้ไทย” 
8. งานบริการชุมชน  หน่วยราชการ  ด้านการแสดงศิลปวัฒนธรรมพื้นเมืองผู้ไทย 
9. งานศูนย์มรดกผู้ไทยศึกษา 
10. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
26. งำนสภำนักเรียน 
 

บทบำทหน้ำที ่
1. จัดการเลือกตั้งคณะกรรมการนักเรียนตามระบอบประชาธิปไตยที่เห็นสมควร 
2. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการนักเรียนและสภานักเรียน  พร้อมทั้งก ากับดูแลเสนอแนะให้การ

ด าเนินงานของคณะกรรมการนักเรียนเกิดผลดีในการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตยในระดับโรงเรียนเกิด
ประโยชน์ต่อการพัฒนาโรงเรียนและสังคมตามสมควร 

3. ก าหนดหน้าที่ของคณะกรรมการนักเรียนและคณะกรรมการคณะสี 
4. จัดกิจการส่งเสริมประชาธิปไตยตามโอกาสที่เหมาะสม  เพื่อพัฒนานักเรียน 
5. ติดตามผลและสรุปผลรายงานภาคเรียนละ 1 ครั้ง เสนอผู้อ านวยการ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

27. งำนเวรยำมรักษำควำมปลอดภัยในโรงเรียน 
 

บทบำทหน้ำที ่
1.จัดท าค าสั่งเจ้าหน้าที่เวรยามรักษาความปลอดภัยประจ าวัน  เพื่อปฏิบัติหน้าที่ในแต่วัน 
2.จัดเตรียมอุปกรณ์  เครื่องมือเพ่ีอใช้ในการปฏิบัติหน้าที่และจัดเก็บข้อมูลในแต่ละวัน 
3.ดูแลระบบกล้องวงจรปิดภายในบริเวณโรงเรียน 
4.รายงานผลการปฏิบัติงานระหว่างด าเนินงานและเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
5.ประสานงานงาน 
6.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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28. งำนศูนย์แหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง 
บทบำทหน้ำที ่
1. จัดท าแหล่งเรียนรู้ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
2. จัดท าฐานข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและจัดเก็บให้เป็นปัจจุบัน 
3. ปรับปรุง  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ฯ  เพ่ือให้นักเรียนและผู้สนใจได้ศึกษา 
4. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/สรุปรายงาน 
5. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย



ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการของกลุ่มบริหารทั่วไป 

เรื่อง ขั้นตอนการดำเนินการ ระยะเวลา 
การรับหนังสือ 1. รับเอกสารจากกลุ่มงาน หรือหน่วยงาน 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.เสนอเอกสารเพ่ือตรวจสอบ รับทราบ และลงนาม 
4. ดำเนินการคัดแยกเอกสารและส่งเอกสารให้
บุคคลากรที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 

การส่งหนังสือ 1. ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 
2. จัดพิมพ์รายงาน-เอกสาร 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
4. เสนอลงนาม 
5. ออกเลขทะเบียนส่งที่หน่วยสารบรรณ 
6. ทำสำเนาเอกสารไว้ที่หน่วยงาน 
7. จัดส่งเอกสารใส่ซองตราครุฑ A 4  
8. แนบใบนำส่งไปรษณีย์ และส่งเอกสารในในหน่วย
ไปรษณยี์ 

1 วัน 

การขอใช้อาคาร
สถานที่ 

1. ติดต่อขอใช้บริการด้วยตนเอง โดยเขียนคำขอ
อนุญาตใช้สถานที่ของโรงเรียน ณ.ฝ่ายอาคาร สถานที่ 
2. เจ้าหน้าที่ พิจารณา และจัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอผู้อำนวยการลงนาม  
3. แจ้งผลให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 

4. ค่าธรรมเนียม เป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

3 วัน 

การขอซ่อม
ครุภัณฑ์ 

1. รับใบแจ้งซ่อมอุปกรณ์ วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

2. ตรวจสอบอุปกรณ์ วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

3. ดำเนินการซ่อม/แก้ไข อุปกรณ์ วัสดุ/ครุภัณฑ์ 

4. ดำเนินการโทรแจ้งซ่อม อุปกรณ์ วัสดุ/ครุภัณฑ์ กับ
ทางบริษัท 

5. รายงานผลการแจ้งซ่อม 

7 วัน 
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