
 

  



ค ำน ำ 

คู่มือการด าเนินการแนวทางปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็น แนวทางการ 

ด าเนินการภายในกลุ่มงานบริหารทั่วไปของโรงเรียนเมืองปราณบุรี และเพ่ือให้การจัดการและการบริหารงานมี

ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ จึงจ าเป็นจะต้อง

มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ทั้งนี้โรงเรียนเมือง

ปราณบุรี ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมและมีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการจัดท าแนวทางปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหาร

ทั่วไปโรงเรียนเมืองปราณบุรี จนส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี 

 

 

 

โรงเรียนเมืองปราณบุรี



       แผนภมูิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 
ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำน

ท่ัวไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร กลุ่มกิจกำรนักเรียน 

งานแผนงานและพัสดุกลุ่มบริหาร

ทั่วไป 

งานโภชนาการ 

งานอาคารสถานที่และสิงแวดล้อม 

งานยานพาหนะ 

งานธนาคารโรงเรียน 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

งานโสตและเทคโนโลยี 

งานธุรการและสารบรรณ 

งานชุมชนสัมพันธ์ 

งานสารสนเทศเพ่ือการพัฒนา 

งานเครือข่ายผู้ปกครอง 

งานวินัยและความประพฤตินักเรียน 

งาน To Be Number One 

งานอนามัยและประกันอุบัติเหตุ 

งานป้องกันยาเสพติด/สถานศึกษา 

สีขาว 

งานส่งเสริมประชาธิปไตยและสภา

นักเรียน 

งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 

งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

1. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

2. มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 

กลุ่มกิจกำรนักเรียน 

 

 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

  



 

 

 



 

 


