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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย  เขต 1 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



งานบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ 

  1. บริหาร ควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพ รวมทั้งการวางแผนการ

แก้ไขปัญหาพัฒนางาน 

2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปขีองสถานศึกษา 

3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ โดยด าเนินการจัดท าตามคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีของสถานศึกษาให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี 

4. ควบคุมดูแลให้มีการจัดท าโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจ าปีของ

ฝ่ายบริหารทั่วไป 

5. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไป

ตามจุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 

6. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ 

7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. ติดตามการรายงานผลการจัดกิจกรรม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

8.1  เมื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการจัดกิจกรรมให้

แล้วเสร็จภายในหนึ่งสัปดาห์ให้หลัง 

8.2 ด าเนินการจัดท ารูปเล่มตามรูปแบบการรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วย 

- บันทึกข้อความ รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 

- แนวนอน รายงานผลการจัดท าโครงการ/กิจกรรม 

- ภาคผนวก (หนังสือราชการ (ถ้ามี) , สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตร

และภาพถ่าย) 

8.3 ส่งเล่มรายงานที่หัวหน้างานฝ่ายบริหารทั่วไป จ านวน 2 เล่ม หากต้องรายงานเขตให้ท า

เล่ม รายงานจ านวน 3 เล่ม 

8.4 รับเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรมคืนได้หลังจากส่งในวันถัดไป โดยมาลงชื่อรับคืนที่

หัวหน้างาน ฝ่ายบริหารทั่วไปเท่านั้น 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 2  

งานธุรการและสารบรรณ 

หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ 



1. วันที่ 30 ธันวาคม ของทุกปี เก็บรวบรวมเอกสารทั้งหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดย

หน้าปก พิมพ์เรื่องและปี พ.ศ. ของงานไว้ จากนั้นท าสันแฟ้มงานเปลี่ยน ปี พ.ศ. ใหม่ ได้แก่ สันแฟ้มค าสั่ง

โรงเรียน , สันแฟ้มงาน ผอ.  

2. วันที่ 2 มกราคม ของทุกปี ต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้ 

2.1 แบบบันทึกขอเปลี่ยนเวรวัน 

2.2 แบบบันทึกเวรประจ าวัน 

2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถ 

2.4 แบบบันทึกข้อความภายใน 

2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไม่มาร่วมกิจกรรม 

2.6 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ) 

2.7 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระส่วนตัว) 

2.8 เปลี่ยนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง 

3. งานที่ต้องท าประจ าปีการศึกษา 

3.1 พิมพ์รายชื่อนักเรียนชั้นอนุบาล 1 – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 ประจ าปีการศึกษาใหม่ 

3.2 พิมพ์รายชื่อนักเรียนที่เป็นสมาชิกชุมนุมชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 – ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6 

3.3 แบบควบคุมการแจกจ่ายนม 

3.4 แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน 

3.5 แบบบันทึกกิจกรรมแนะแนว 

3.6 แบบบันทึกกิจกรรมโฮมรูม 

4. งานที่ต้องท าประจ าวัน 

การลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 

4.1 กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือ จากนั้น

ลงทะเบียน รับหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับ และน าเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอรองผู้อ านวยการตรวจ

ก่อนน าเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่ง

เอกสารให้ผู้ที่ได้รับ มอบหมายเซ็นรับเอกสารในเล่มทะเบียนหนังสือรับ 

4.2 กรณีหนังสือส่ง ให้จัดท าหนังสือราชการที่จะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น 2 ชุด โดย

ประทับตราส าเนา คู่ฉบับด้านบนของครุฑ จ านวน 1 ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียน 3 หนังสือ

ส่ง และน าเอกสารใส่ สมุดเสนอเซ็นเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน หลังจากนั้นน าส่งนอกหน่วยงาน 

4.3 ช่วยงานพัสดุจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

4.4 งานเลขานุการผู้อ านวยการโรงเรียน 



4.5 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องส านักงาน 

4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  5. จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน และสั่งซื้อเครื่องใช้สานักงานในแต่ละเดือน 

5.1 บันทึกข้อความ 

5.2 แบบบันทึกรับทราบ 

5.3 บันทึกขออนุมัติถ่ายเอกสาร 

5.4 บันทึกขออนุญาตไปราชการ 

5.5 ใบขอเบิกเงิน 

5.6 ค าร้องขอย้าย 

5.7 ค าร้องขอใบแทนวุฒิ 

5.8 ขออนุมัติใช้เงินงบประมาณตามแผน/โครงการ 

งานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

หัวหน้างานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน มีหน้าที่ 

1. รวบรวม ประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้น

พ้ืนฐาน 

2. จัดท าโครงการงานประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

3. ประสานงานก่อนการประชุม โดยค านึงถึงระยะเวลาที่ให้กรรมการสถานศึกษาฯ ได้ศึกษาข้อมูล

และเตรียมการประชุมล่วงหน้า 

4. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5. จัดสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวกให้พร้อมก่อนการประชุม 

6. ก าหนดบทบาทของผู้เข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน 

7. จัดท ารายงานการประชุม 

8. ด าเนินงานตามมติของที่ประชุม 

9. สนับสนุน อุปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมการสถานศึกษา 

10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการสถานศึกษา 

11. รายงานผลการดาเนินงานตามโครงการประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเมื่อสิ้น

ปีการศึกษา 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หัวหน้างานพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ 



1. จัดท าระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเพ่ือเชื่อมฐานข้อมูลภายในโรงเรียน 

2. จัดท าเว็บไซต์ , facebook และวารสารประจ าเดือนเพื่อเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน 

3. จัดหา Hardware และ Sofware ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการตามระบบที่

ก าหนดให้ 

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. รับผิดชอบเอกสารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง 

8. ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 

9. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศเมื่อสิ้นปี

การศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

หัวหน้างานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม มีหน้าที่ 

1. จัดท าโครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

2. ด าเนินงานตามกิจกรรมที่ก าหนดในโครงการ 

3. บ ารุง ดูแล และพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ 

มั่นคง ปลอดภัย และสวยงาม 

4. ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

6. รับผิดชอบเอกสารงานการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

7. ด าเนินการในส่วนของงบประมาณท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือจัดซื้อหรือซ่อมบ ารุง 

8.  ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 

9. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

10. สรุปประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่ 

11. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมเมื่อสิ้นปี

การศึกษา 

12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



งานระบบควบคุมภายใน 

หัวหน้างานระบบควบคุมภายใน มีหน้าที่ 

1. จัดท าโครงการงานระบบควบคุมภายใน 

2. แต่งตั้งคณะท างาน/กรรมการ ติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

3. น าแบบ ปอ.3 ( ปีงบประมาณที่แล้ว ) มาติดตามผลการดาเนินงานว่าได้ด าเนินการ ตามแผนการ

ปรับปรุง หรือไม่ อย่างไร แล้วสรุปผลการด าเนินงานลงในแบบติดตาม ปอ.3 

4. ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (5 องค์ประอบ) ในระดับหน่วยรับตรวจแล้วสรุปลงใน

แบบ ปอ.2 

5. เมื่อด าเนินการตามข้อ 1-3 เรียบร้อยแล้ว ให้น ากิจกรรม / งาน ที่มีความเสี่ยงหลงเหลือตามข้อ 2 

และ กิจกรรม / งาน ที่เป็นความเสี่ยงที่ พบใหม่ตามข้อ 3 และแบบ ปย.2 ของกลุ่ม / งานที่ ส่งมาให้ 

คณะท างาน / กรรมการที่แต่งตั้งพิจารณากิจกรรม / งานที่เป็นความเสี่ยงในระดับหน่วยรับตรวจ แล้วสรุปลง

ในแบบ ปอ.3 

6. น ากิจกรรม / งาน ในแบบ ปอ.3 มาสรุปลงในในแบบ ปอ.1 

7. ส่งส าเนาแบบ ปอ.1 , แบบ ปอ.2 , แบบ ปอ.3 และแบบติดตาม ปอ.3 ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ

ภายใน ของ สพป. สอบทานการประเมินผลดังกล่าว แล้วหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สรุปผลการสอบทาน

ลงใน แบบ ปส. 

8. เมื่อ ผอ.รร. ตรวจสอบภายในสอบทานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

9. จัดส่งเฉพาะแบบ ปอ.1 

10. จัดท าแบบรายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบที่ คตง. ก าหนด 

11. การด าเนินการจัดท าแบบรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการก าหนด

มาตรฐาน การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ให้ครบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

12. แบบฟอร์มส าหรับการด าเนินการ 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

14.   รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการระบบควบคุมภายในเมื่อสิ้นปีการศึกษา 

งานประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ 

1. วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของโรงเรียน 

2. จัดท าโครงการงานประชาสัมพันธ์ 

3. ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษา ได้แก่ 

- กิจกรรมเสียงตามสาย ด าเนินการในช่วงเช้าก่อนเข้าแถว 



- เว็บไซต์ ด าเนินการอัพเดทข้อมูลโรงเรียน บุคลากร เผยแพร่งานวิชาการ ฯลฯ 

- Line ด าเนินการดูแลจ านวนสมาชิกให้เป็นปัจจุบัน รับ-ส่งข้อมูล 

- Facebook ด าเนินการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน โดยการสร้างอัลบั้มภาพ

กิจกรรมทุก ๆ กิจกรรม 

- วารสารประจ าเดือน ด าเนินเผยแพร่ข่าวสารของโรงเรียน โดยการประมวลกิจกรรมที่ มี

ตลอดหนึ่งเดือน 

- ป้ายนิเทศงานประชาสัมพันธ์ ด าเนินการจัดท าป้ายนิเทศเพ่ือแจ้งข่าวสารต่าง ๆ ของ

โรงเรียน 

4. ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของโรงเรียน 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการประชาสัมพันธ์เมื่อสิ้นปีการศึกษา 

งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

หัวหน้างานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ 

1. จัดท าโครงการงานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมในโรงเรียน การจัดสภาพภูมิทัศน์ในโรงเรียน 

2. ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 

3. มอบหมายหัวหน้าเวรประจ าจุดต่าง ๆ ของโรงเรียน ปฏิบัติหน้าที่รายงานเวรประจ าวัน ตอนท า

กิจกรรม หน้าเสาธง 

4. จัดท าข้อมูลสารสนเทศในงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

5. รับผิดชอบเอกสารงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมเม่ือสิ้นปีการศึกษา 

งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

หัวหน้างานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย มีหน้าที่ 

1. ปรับปรุงบรรยากาศ สิ่งแวดล้อมในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม เป็นธรรมชาติ 

2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

3. บริหารงบประมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องการการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

4.    ด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน/โครงการงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

5. รับผิดชอบเอกสารงานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัย 

6.  ประสานและร่วมด าเนินงานกับคณะกรรมการและครูที่รับผิดชอบงานทุกชั้นเรียน 

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



8. รายงานผลการด าเนินงานตามโครงการรักษาความสะอาดและปลอดภัยเมื่อสิ้นปีการศึกษา  

งานประชาธิปไตยในโรงเรียน หัวหน้างานประชาธิปไตยในโรงเรียน  

มีหน้าที่  

กิจกรรมที่ 1 กิจกรรมการเลือกตั้ง ขั้นด าเนินการ 

1) ประกาศรับสมัครประธานนักเรียน 

2) รับสมัครประธานนักเรียน 

3) ตรวจสอบผู้มีสิทธิ์รับสมัครเลือกตั้ง 

4) ประกาศรายชื่อผู้ลงสมัครเลือกตั้ง 

5) ประชาสัมพันธ์และหาเสียงเลือกตั้ง 

6) เลือกตั้งประธานนักเรียนและนับคะแนน 

7) การประกาศผลการเลือกตั้ง 

8) ตรวจสอบความถูกต้องและรายงานผลการเลือกตั้ง 

9) รับรองผลการเลือกตั้ง  

กิจกรรมที่ 2 กิจกรรมการประชุมสภานักเรียน ขั้นด าเนินการ 

1) ก าหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม 

2) การเตรียมงานวาระประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 

3) ด าเนินการประชุม 

4) จัดท ารายงานการประชุม  

กิจกรรมที่ 4 กิจกรรมการสร้างส านึกพลเมือง ขั้นด าเนินการ 

1) ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์น าสภานักเรียนศึกษาดูงาน 

2) จัดหาพาหนะ/รถยนต์ 

3) ท าหนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง 

4) น าสภานักเรียนไปศึกษาดูงาน 

- ศึกษาเรื่องประชาธิปไตยและการเลือกตั้ง 

- อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการการเลือกตั้ง  

กิจกรรมที่ 5 กิจกรรมประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย ขั้นด าเนินการ 

1) ส ารวจจ านวนนักเรียน 

2) จัดท าแบบประเมินพฤติกรรมประชาธิปไตย 

3) ประเมินปีละ 2 ครั้ง (ภาคเรียนที่ 1 เดือนกรกฎาคม ภาคเรียนที่ 2 เดือนมกราคม) 

  



กิจกรรมที่ 6 กิจกรรมเผยแพร่ประชาธิปไตย  ขั้นด าเนินการ 

1) เผยแพร่กิจกรรมสภานักเรียนผ่านทาง Facebook ของสภานักเรียน 

2) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนเครือข่ายสภานักเรียน 

3) เผยแพร่ผลงานกับโรงเรียนที่มาศึกษาดูงาน โดยบันทึกลงสมุดเยี่ยม 

กิจกรรมที่ 7 กิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ  ขั้นด าเนินการ 

1) คัดเลือกนักเรียนที่กระท าความดี ได้แก่ ระดับก่อนประถม ประถมศึกษาตอนต้น และ

ประถมศึกตอนปลาย  

2) ความดีที่ได้รับการเชิดชูเกียรติ จ านวน 6 รายการ ได้แก่  

- มีความรับผิดชอบ 

- มีความกตัญญู 

- มีความซื่อสัตย์ 

- มีการแต่งกายถูกระเบียบเรียบร้อย 

- มีมารยาทงามตามแบบไทย 


