
 

งานส านักบริหาร 
เลขเอกสาร : จค.บง.02 

แก้ไขครั้งท่ี   
วันที่เริ่มใช้ : 1 พฤษภาคม 2562 หน้า 

 

    ลงช่ือ                                  ผู้ทบทวน 
            (นายไกรยุทธ  อินทรเดช)                     
          1 พฤษภาคม 2562 

 

   ลงช่ือ                                      ผู้อนุมัติ 
         (นายสุพล  ประสานศรี) 

        1 พฤษภาคม 2562 
 

วัตถุประสงค ์ เพ่ือก ำกับดูแลองค์กรส่งเสริมสนับสนุนให้เป็นสถำนศึกษำให้มีกำรพัฒนำโดยควำมร่วมมือ
และกำรสนับสนุนจำกพันธมิตรที่ส ำคัญ ได้แก่ นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชนอย่ำงต่ อเนื่อง
และยั่งยืน  

ขอบเขต   ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตำมภำระหน้ำที่ของงำนส ำนักบริหำร 
ผู้รับผิดชอบ   กลุ่มบริหำรงำน 4 กลุ่มงำน รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำส ำนักบริหำร หัวหน้ำงำนบุคลำกร 

วิธีปฏิบัติ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ ร่องรอยหลักฐาน 

1. แต่งตั้งบุคลำกรปฏิบัติหน้ำที่              
กลุ่มบริหำรงบประมำณประจ ำปี 

สัปดำห์แรก 
ของปีกำรศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำร ค ำสั่ง แต่งตั้งบุคลำกร
ปฏิบัติหน้ำที่ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

2. ประชุมวำงแผนและก ำหนดแนว
ทำงกำรด ำเนินงำน 

สัปดำห์แรก 
ของปีกำรศึกษำ 

-รองผู้อ ำนวยกำร 
-หัวหน้ำงำนฯ 

บันทึกกำรประชุม          
กลุ่มงำนบริหำร
งบประมำณ 

3. ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอก 

ตลอดปี -งำนส ำนักบริหำร - ส ำเนำหนังสือรำชกำร 
- ส ำเนำบันทึกข้อควำม 
- จค.อก 02/1 บันทึก 
กำรใช้โทรศัพท์ 

4. ให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวก  
ต่อผู้มำติดต่องำนกับโรงเรียน 
 

ตลอดปี -งำนส ำนักบริหำร - จค.อก 02/2 แบบบันทึก
นัดหมำย 
- ปฏิทินปฏิบัติงำนผู้บริหำร 

5. จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนบุคลำกร 
คู่มือเจ้ำหน้ำที่ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำง
ชั่วครำว คู่มือนักเรียน 

พฤษภำคม - งำนส ำนักบริหำร 
- งำนบุคลำกร 

- คู่มือครู 
- คู่มือนักเรียน 
- คู่มือเจ้ำหน้ำที่/ลูกจ้ำง 

6.จัดท ำปฏิทินปฏิบัติงำนสถำนศึกษำ ตลอดปี  - ปฏิทินปฏิบัติงำน 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติ ร่องรอยหลักฐาน 
7. ก ำกับ ดูแล รำยงำนกำรปฏิบัติ
รำชกำรบุคลำกร 

ตลอดปี - ส ำนักบริหำร 
- งำนบุคลำกร 
- กลุ่มบริหำรงำน 
4 กลุ่มงำน 

- จค.บง. 02/3 แบบลงเวลำ
ปฏิบัติรำชกำร 
- จค.บง. 02/4 บันทึก                 
ขออนุญำตออกนอกบริเวณ 
- แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
- รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

8. ประชุมสรุปผลกำรปฏิบัติงำน 
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 

สิ้นปีกำรศึกษำ - หน.ส ำนักบริหำร 
- หน.งำนบุคลำกร 

รำยงำนผลกำรประเมินโครงกำร 

 
แบบฟอร์ม/แบบบันทึกที่ใช้ 
จค.บง. 02/1 บันทึกกำรใช้โทรศัพท์ 
จค.บง. 02/2 แบบบันทึกนัดหมำย 
จค.บง. 02/3 แบบลงเวลำปฏิบัติรำชกำร 
จค.บง. 02/4 แบบบันทึกขออนุญำตออกนอกบริเวณโรงเรียน 
จค.บง. 02/5 แบบประเมินผลกำรปฏิบัติงำนบุคลำกร 
 


