
คูม่อืการปฏบิตังิาน
สาํนักงานผูอ้าํนวยการ 

โรงเรียนนวมนิทราชทูศิ ทกัษณิ
อําเภอเมอืง จังหวดัสงขลา



             คูม่อืปฏบิตังิานฉบบันี� มรีายละเอียดของกระบวนงานและคูมื่อ
ขั�นตอนการปฏบิตังิานของสาํนักงานผูอ้าํนวยการซึ�งได้ทาํากาวเิคราะห์
บทบาท อาํนาจ หน้าที� ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื�องการแบง่สว่นราชการภายในประสาน สง่เสริมการจัดสวสัดกิารและ
สวสัดภิาพ และงานอื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้งกบักจิการภายในของสถานศึกษา ที�
มใิชง่านของสว่นราชการใดโดยเฉพาะปฏิบัตงิาน ร่วมกบัหรือสนับสนุน
การปฏบิตังิานของหน่วยงานอื�นที�เกี�ยวขอ้งหรือที�ได้รับมอบหมาย         
    สาํนักงานผูอ้าํนวยการ จึงได้จัดทาํคูมื่อการปฏิบตังิานนี�ขึ�นมา 
เพื�อใหก้ารปฏบิตังิานของสาํนักงานผูอ้าํนวยการ เป�นไปอยา่งมี
ประสทิธิภาพ มกีารพฒันาระบบการปฏิบตังิาน เพื�อยกระดบัคุณภาพและ
มาตรฐานการปฏบิตังิาน ใหเ้ป�นไปในแนวทางเดยีวกนั และเกดิประโยชน์
สงูสดุตอ่องคก์ร 

คํานํา

สาํนักงานผูอ้าํนวยการ
โรงเรียนนวมินทราชทิูศทักษณิ

https://drive.google.com/drive/folders/10RHat3pK9oy3Yy30OmAvBL1g9X1h170A?sort=13&direction=a


ว �สัยทัศน์
งานสาํนักงานผูอ้าํนวยการ มุง่มั�นพฒันาระบบบริหารจัดการ
และใหบ้ริการ โดยยดึหลกัความถกูตอ้ง ซื�อสตัย ์ตรวจสอบได ้

พันธกิจ
 1. เพื�อจัดระบบบริหารและพฒันาคณุภาพการใหบ้ริการเป�นไป
ตามมาตรฐานของสถานศึกษา
 2. เพื�อใหบ้ริการสนับสนุน สง่เสริม ประสานงาน อาํนวยการ
และยกระดบัคณุภาพการบริหารจัดการสถานศึกษาเป�นไปดว้ย
ความเรียบร้อย มปีระสทิธิภาพ ได้มาตรฐาน 
3.บริหารจัดการดว้ยหลกัธรรมาภบิาลอยา่งมีคุณภาพ

 

https://drive.google.com/drive/folders/10RHat3pK9oy3Yy30OmAvBL1g9X1h170A?sort=13&direction=a


ขอบข่ายงานและหน้าที�

 
1.  ตอ้นรับและใหข้อ้มลูผูม้าตดิตอ่ราชการ

2.  ร่างและโตต้อบหนังสอืราชการ

3.  จัดเกบ็และรักษาเอกสาร

4.  จัดระบบเสนอหนังสอืราชการและเอกสารตอ่ผูบ้ริหาร

5.  เขยีนรายงานการประชมุคณะกรรมการสถานศึกษา

6.  ตดิตอ่ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน

7. จัดเตรียมการประชมุคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะ
กรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน



ขอบข่ายงานและหน้าที�

 
8.เข้าร่วมประชมุคณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะ
กรรมการสถานศึกษาขั�นพื�นฐาน

9.จัดเตรียมสมุดตรวจราชการ สมุดนิเทศ และสมดุเยี�ยม

10.บันทึกกจิกรรมปฏบิตังิานประจําวนัของผู้บริหาร

11. จัดเตรียมการเดนิทางไปราชการตา่งจังหวดั

12. ดแูลอปุกรณ์เครื�องใชแ้ละจัดตกแตง่สาํนักงานใหเ้หมาะสม

13. จัดทําบันทึกการขอใชร้ถในการตดิตอ่และไปราชการ   
       
14. งานอื�น ๆ ที�ไดรั้บมอบหมาย



 


