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 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 9 ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานของข้าราชการครูและลูกจ้างของโรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 
3 เป็นไปในทิศทางเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง อันจะท าให้งานที่รับผิดชอบ มี
ความถูกต้อง  รวดเร็ว  ตรวจสอบได้  และน าไปปฏิบัติตามนโยบายของโรงเรียน  เพ่ือประโยชน์ต่อตนเองและเกิด
ประสิทธิภาพในการท างาน 

 ดังนั้นฝ่ายบริหารทั่วไปจึงได้จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือให้ข้าราชการครูและลูกจ้างโรงเรียน
บรรหารแจ่มใสวิทยา 3 สามารถปฏิบัติงานตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน อันจะเป็น
ประโยชน์ต่อตนเองและผู้อ่ืน ซึ่งบุคลากรดังกล่าวต้องมีความรู้ ความสามารถ เข้าใจระบบงานที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงานที่ตนเองได้รับมอบหมายอย่างเต็มความสามารถ เพ่ือเอ้ือต่อบุคลากรที่ต้องการติดต่อประสานงานกับ
ทางโรงเรียน และเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่เจ้าหน้าที่  หน่วยงานอ่ืน ๆ ให้มีความถูกต้องเป็นระบบ เกิดความ
รวดเร็วตามนโยบายของโรงเรียน และเพ่ือเป็นคู่มือศึกษาขั้นตอนในการติดต่อขอรับบริการ อันจะส่งผลดีต่อการ
บริหารงานและส่งผลดีต่อทางราชการสืบต่อไป 

 

 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา 3 
15  กันยายน  2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ข 

 
สารบัญ 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล หน้า 
ค าน า ก 
สารบัญ ข 
โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 1 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ช่วยรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไป         

2 
3 

อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบงานฝ่ายบริหารทั่วไป 4 
 งานโภชนาการ 4 
 งานประชาสัมพันธ์ 4 
 งานจัดระบบควบคุมภายใน 5 
 งานส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 5 
 งานอาคารสถานทีแ่ละงานสาธารณูปโภค           5 
 งานอนามัยโรงเรียน 6 
 งานโสตทัศนศึกษา 
          งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
          งานลูกจ้างและบริการชุมชน 
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การปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงบประมาณและบุคคล 
          งานโภชนาการ 
          งานประชาสัมพันธ์ 
          งานจัดระบบควบคุมภายใน 
          งานส านักงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
          งานอาคารสถานทีแ่ละงานสาธารณูปโภค 
          งานอนามัยโรงเรียน 
          งานโสตทัศนศึกษา 
          งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 
          งานลูกจ้างและบริการชุมชน 
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