


กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย   
 
 

วิสัยทัศน์  กลุ่มบริหารทั่วไป 
 มุ่งมั่น  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดและให้บริการทางการศึกษา 

แก่ผู้เรียนได้พฒันาสู่ความเป็นเลิศ   เต็มตามศักยภาพ ปลอดภัย    เป็นคนดี   
คนเก่ง  และอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนอย่างมีความสุขและสร้างสรรค์ 
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กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย   
 
 

วสัิยทัศน์  กลุ่มบริหารทั่วไป 
 มุ่งมัน่  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจดัและให้บริการทางการศึกษา 

แก่ผู้เรียนได้พฒันาสู่ความเป็นเลศิ   เต็มตามศักยภาพ ปลอดภยั    เป็นคนด ี  คนเก่ง  
และอยู่ร่วมกบัผู้อ่ืนอย่างมคีวามสุขและสร้างสรรค์ 
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พนัธกิจ 

กลุม่บริหารงานทัว่ไป มุง่ให้บริการ ด้วยการสง่เสริม และปกปอ้งให้บคุลากร
ของโรงเรียน มีสภาพแวดล้อมท่ีเหมาะสม สขุภาพกาย สขุภาพจิตที่ด ี

กลุม่บริหารงานทัว่ไป จะด าเนินการสง่เสริม สนบัสนนุและประสานความ
ร่วมมือกบัหน่วยงาน ราชการ ชมุชนและท้องถ่ินที่จะพฒันาให้โรงเรียน ไปสู่

ความเป็นเลิศในทกุด้าน 

พฒันาอาคารสถานที่และภมูิทศัน์ให้สะอาด ร่มร่ืน สวยงาม พฒันา
สิ่งแวดล้อม 



1. 
Transition headline 

Let’s start with the 
first set of slides 





SWOT  ANALYSIS 
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ภายใต้การก ากบัของคณะกรรมการสถานศึกษา 



“ 
P 

การวางแผนการด าเนินการจัดการ 

PLAN 



“ 
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C 
CREATE 

ร่วมลงมือปฏิบัติให้เกดิงานตามเป้าหมาย 



“ 
10 

I 
IMPROVED 

ร่วมปรับปรุงแก้ไขเพือ่ให้เกดิความรู้และน าไปปรับปรุงใน
คร้ังต่อไป 



“ 
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D 
DEVELOPMENT 

ร่วมพฒันาเพือ่ให้เกดิการบริหารจัดการที่ยัง่ยนืจากกระบวนการ
ที่ผ่านมา 
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อาคารสถานที่และความปลอดภยั 

office  

โภชนาการ พยาบาล 

โสตทศันศกึษา ส านกังาน ประชาสมัพนัธ์ 

สมัพนัธ์ชมุชน 

แผนงานและพสัด ุ







งานบริหารงานทั่วไปหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา 
รวมถึงการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงาน 



งานบริหารงานทั่วไปหน้าทีแ่ละความรับผดิชอบ 

7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารงานทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่ม
งาน เพื่อให้มีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ และมี
ประสิทธิภาพ 
8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
9. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



งานอาคารสถานที่และความปลอดภยั 

 วางแผนในการพฒันา ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีและระบบสาธารณปูโภคให้มี
ความพร้อมตอ่การใช้งานและการปอ้งอนัตรายท่ีอาจเกินขึน้แก่นกัเรียน 
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ภูมิทศันโ์ดยรอบ 



การพฒันาดา้นสถานท่ี 









ระบบไฟฟ้า 





ระบบประปา 



ระบบประปา 





การนิเทศ ก ากับ ตดิตามการด าเนินงานอาคารสถานที่และ
สาธารณูปโภคให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 



ผลจากการปฏิบติังาน 
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ผลจากการปฏิบติังาน 37 



ผลจากการปฏิบติังาน 
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ด้านความปลอดภยั 





แผนผงัถงัดบัเพลิงภายในอาคารเรียน 





ประเภทของถงัดบัเพลิง 











งานสมัพนัธ์ชุมชน 





งานสัมพนัธ์
ชุมชน 

ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับ
หน่วยงานและประชาชนที่มาใช้อาคาร
สถานที่ของโรงเรียนในการด าเนินการ
กจิการต่างๆ 

 













 งานโภชนาการ 





 งานโภชนาการ 

เผยแพร่ความรู้การสร้างสขุนิสยัท่ีดีเก่ียวกบัโภชนาการ 
 



 งานโภชนาการ 
จดัและควบคลมุการบริการด้วยอาหาร เคร่ืองด่ืม ส าหรับ

บคุลากรในโรงเรียนให้เป็นไปตามหลกัโภชนาการ 
 



 งานโภชนาการ 

3.ควบคมุ ดแูล การประกอบและการจดัจ าหน่าย อาหาร รักษาความ
สะอาดสถานที่ประกอบและจ าหน่ายอาหารที่ถกูหลกัสขุาภิบาลอาหาร 

 



 งานโภชนาการ 

 ควบคมุ ดแูล การประกอบและการจดัจ าหน่ายอาหารและเคร่ืองดื่ม
ให้กบับคุลากรในโรงเรียนให้มีคณุภาพ สะอาด และปลอดภยั 

 



 งานโภชนาการ 

ควบคมุดแูลอนามยัของผู้ประกอบ และจ าหนา่ยอาหารและเคร่ืองด่ืม
ให้ถกูสขุลกัษณะ 

 



งานพยาบาล 





งานพยาบาล 

• ช่วยเหลือบรรเทาความเจ็บป่วยและพยาบาลผู้ ป่วย ภายในโรงเรียน 
ก่อนสง่ตอ่หน่วยงานทางการแพทย์เพื่อรับการรักษา 

• รณรงค์ให้ผู้ เรียนปฏิบตัิตามสขุบญัญตัิที่ดี 

• สร้างความตระหนกัถงึโทษจากสารเสพติดให้โทษ 

• สร้างแนวคิดและความเข้าใจในการปอ้งกนัการมีเพศสมัพนัธ์ในวยัเรียน 

• ควบคมุสขุอานามยัท่ีดีภายในโรงเรียน 





 งานโสตทศันศึกษา 





งานโสตทศันศึกษา 
อ านวยความสะดวกและสนบัสนนุตอ่การจดัการเรียนการสอนของ

นกัเรียนครูบคุลากรทางการศกึษาและผู้ ร้องขอ ให้เกิดความพร้อมและ
ความเข้าใจอย่างทัว่ถงึ ตอ่การบริหารจดัการด้านโสตทศันศกึษา  



หอ้งเรียนคุณภาพ 







งานประชาสมัพนัธ์ 





งานประชาสัมพนัธ์ 
หน้าที่และความรับผดิชอบ 

  จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิ
การประจ าปี และปฏิทินปฏิบตัิงานของงาน
ประชาสมัพนัธ์ 

 วางแผนและด าเนินงานการ
ประชาสมัพนัธ์โรงเรียนให้ทนัสมยั ทนั
เหตกุารณ์ตลอดเวลา 





จดับอร์ดประชาสมัพนัธ์โรงเรียนรวมทัง้เร่ืองท่ีเก่ียวกบัการศกึษา 
และเร่ืองอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

 



 * ประชาสมัพนัธ์โรงเรียนให้เป็นที่รู้จกัของชมุชนตามความเหมาะสมตาม
โอกาส เช่น ทางวิทย ุเสียงตามสาย และสื่อประชาสมัพนัธ์อื่นๆ 

     *จดัประชาสมัพนัธ์เสียงตามสายในโรงเรียนให้มีสาระบนัเทิงในวนั
จนัทร์ถงึวนัศกุร์ทัง้ภาคเช้าและภาคกลางวนัตามความเหมาะสม 

   * บริการประชาสมัพนัธ์ ประกาศ ในเร่ืองท่ีเก่ียวข้องท่ีเร่งดว่น 

 



* บริการถ่ายภาพบริการตา่งๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์โดยการจดับอร์ดหรือโดย
วิธีการอื่นท่ีเหมาะสม 
*. จดัเก็บรวบรวมข้อมลูภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมตา่งๆ และพร้อมให้บริการเมื่อมีผู้ ต้องการ 





 ท าหน้าที่พิธีกร และประชาสมัพนัธ์กิจกรรมของโรงเรียน 





แผนงาน-พสัดุกลุ่มบริหารทัว่ไป 



แผนงาน-พสัดุ 
ด าเนินการจัดซือ้ จัดจ้าง ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพสะอาดปลอดภัยเรียบร้อย ตามระเบียบพัสดุ 
 



 



 



งานส านกังานผูอ้  านวยการ 





หน้าที่และความรับผดิชอบ 

  จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบตัิการประจ าปี และปฏิทิน
ปฏิบตัิงานของงานประชาสมัพนัธ์ 

 ดแูลและให้การสนบัสนนุงานผู้อ านวยการตามนโยบายและระเบียบ
แบบแผน 





ปัญหาท่ี  
ท่ีตอ้งร่วมแกไ้ข 

1. แม่บ้านนักการภารโรง 

2. สิ่งมีชีวติแปลกปลอม 

3. อาคารสถาน อุปกรณ์ วัสดุ ครุภณัฑ์ที่ช ารุด 

4. บรรยากาศภายในห้อง 

 

 



การสร้างก าลงัใจผลโหวตในการปฏิบัติงาน
เพ่ือสร้างแรงจูงใจในการท างาน 

 

การประเมินผลงานจากการปฏิบัติงาน 

COMMENT 

 

 

 

 

ปัญหาแม่บ้านนักการภารโรง 



สิ่งมีชีวติแปลกปลอม 





อาคารสถานที่ อุปกรณ์ วัสดุ ครุภณัฑ์ที่ช ารุด 







นโยบายในการด าเนินการต่อไป 













 

 

https://photos.google.com/u/2/photo/AF1QipOUy37ebbZ-shvhgp2c0Y82O-Q2PMXkJvaLpJ8F


 






