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คำนำ 

 งานบริหารท่ัวไปเป0นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส=งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนใหA

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกาหนดใหAมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช=น การ

ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข=าย ขAอมูล

สารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข=ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคUกร งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ การส=งเสริม สนับสนุนดAานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดูแล

อาคารสถานท่ีและสภาพแวดลAอม การจัดทาสำมะโนผูAเรียน การรับนักเรียน การส=งเสริมและประสานงาน

การศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส=งเสริมงานกิจการ

นักเรียน การประชาสัมพันธU งานการศึกษา การส=งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอ่ืนท่ีจัดการศึกษา งาน

ประสานราชการกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน=วยงานอ่ืน การจัดระบบ การควบคุมในหน=วยงาน งานบริการ

สาธารณะ โรงเรียนบAานพระม=วง จึงไดAจัดทำขอบข=ายบริหารท่ัวไปข้ึน เพ่ือใชAเป0นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

สามารถดำเนินงานใหAเป0นไปดAวยความรวดเร็ว ครอบคลุมตาม ขอบข=ายงาน 

 
 

 

 

(นางสาวสุวิมล  สำลี) 

             หัวหน/างานบริหารทั่วไป 

             โรงเรียนบ/านพระม;วง 
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สารบัญ 

เร่ือง                     หน*า 

คำนำ             ก 

สารบัญ            ข 

วิสัยทัศนU พันธกิจ เปXาหมาย อัตลักษณU และเอกลักษณUของสถานศึกษา   1 

บทบาทและหนAาท่ีของงานบริหารท่ัวไป       3 

หัวหนAางานบริหารท่ัวไป         3 

งานบริหารท่ัวไป          4 

 1. งานสารบรรณบริหารท่ัวไป       4 

 2. งานพัสดุบริหารท่ัวไป        5 

 3. งานสารสนเทศบริหารท่ัวไป       5 

 4. งานแผนงานบริหารท่ัวไป       5  

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลAอม       6 

งานสาธารณูปโภค         6 

งานธุรการ และสารบรรณ         7 

งานประชาสัมพันธU         7 

งานพยาบาลและอนามัย         8 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน       9 

งานชุมชนสัมพันธUและบริการสาธารณะ       9 

งานปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย        10 

การพัฒนาเครือข=ายขAอมูลสารสนเทศ       10 

การจัดระบบบริหารและพัฒนาองคUกร       11 

งานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา        11 

การส=งเสริมสนับสนุนดAานวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป   12 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน        12 

การรับนักเรียน          13 

การส=งเสริมกิจการนักเรียน        13 

การจัดระบบการควบคุมภายในหน=วยงาน       13

ข 
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วิสัยทัศน3 พันธกิจ เป9าหมาย อัตลักษณ3 และเอกลักษณ3ของสถานศึกษา 

 

วิสัยทัศน3 (VISION) 

 นักเรียนมีคุณภาพตามเกณฑUมาตรฐานระดับก=อนประถมศึกษา  และระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

เรียนรูAอย=างมีความสุข  สืบสานวัฒนธรรม  กAาวทันเทคโนโลยี  นAอมนำเศรษฐกิจพอเพียง  มุ=งสู=อาเซียน 

พันธกิจโรงเรียนบ*านพระมNวง 

 1. จัดการศึกษาอย=างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาระดับก=อนปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. ส=งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม   

 3. สืบสานวัฒนธรรมประเพณีทAองถ่ิน 

 4. ส=งเสริมการใชAเทคโนโลยี 

 5. ส=งเสริมหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

เป9าหมายโรงเรียนบ*านพระมNวง 

 1. ผูAเรียนมีคุณภาพตามเกณฑUมาตรฐานการศึกษาระดับปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. ผูAเรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม 

 3. ผูAเรียนปฏิบัติตามวัฒนธรรม  ประเพณีทAองถ่ินไดAถูกตAอง 

 4. ผูAเรียนใชAเทคโนโลยีในชีวิตประจำวันไดA 

 5. ผูAเรียนดำเนินชีวิตตามแนวทางหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ปรัชญาของโรงเรียน “วิชาการเด=น เนAนคุณธรรม นำพัฒนา เขAาหาชุมชน” 

คำขวัญ   “มีวินัย ใฝiเรียนรูA เชิดชูคุณธรรม นAอมนำเศรษฐกิจพอเพียง”                   

สีประจำโรงเรียน  “สีม=วงขาว” 

อัตลักษณ3   “ย้ิมใส ไหวAสวย”  

เอกลักษณ3  “ซ่ือสัตยU จงรักภักดี วิถีพอเพียง”           

สมรรถนะสำคัญของผู*เรียน 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบAานพระม=วง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562)  ตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551 มุ=งใหAผูAเรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังน้ี 

 1. ความสามารถในการสื่อสาร  เป0นความสามารถในการรับและส=งสาร  มีวัฒนธรรมในการใชAภาษา

ถ=ายทอดความคิด ความรูAความเขAาใจ ความรูAสึก และทัศนะของตนเองเพื่อแลกเปลี่ยนขAอมูลข=าวสารและ

ประสบการณUอันจะเป0นประโยชนUต=อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั้งการเจรจาต=อรองเพื่อขจัดและลด

ปmญหาความขัดแยAงต=าง ๆ การเลือกรับหรือไม=รับขAอมูลข=าวสารดAวยหลักเหตุผลและความถูกตAอง ตลอดจนการ

เลือกใชAวิธีการส่ือสาร ท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีมีต=อตนเองและสังคม 

 2. ความสามารถในการคิด  เป0นความสามารถในการคิดวิเคราะหU การคิดสังเคราะหU การคิดอย=าง

สรAางสรรคU  การคิดอย=างมีวิจารณญาณ และการคิดเป0นระบบ เพื่อนำไปสู=การสรAางองคUความรูAหรือสารสนเทศ

เพ่ือการตัดสินใจเก่ียวกับตนเองและสังคมไดAอย=างเหมาะสม 
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 3. ความสามารถในการแกAปmญหา  เป0นความสามารถในการแกAปmญหาและอุปสรรคต=าง ๆ  ที่เผชิญไดA

อย=างถูกตAองเหมาะสมบนพื้นฐานของหลักเหตุผล คุณธรรมและขAอมูลสารสนเทศ เขAาใจความสัมพันธUและการ

เปลี่ยนแปลงของเหตุการณUต=าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรูA ประยุกตUความรูAมาใชAในการปXองกันและแกAไข

ปmญหา และมีการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบท่ีเกิดข้ึนต=อตนเอง สังคมและส่ิงแวดลAอม 

 4. ความสามารถในการใชAทักษะชีวิต เป0นความสามารถในการนำกระบวนการต=าง ๆ ไปใชAในการ

ดำเนินชีวิตประจำวัน การเรียนรูAดAวยตนเอง การเรียนรูAอย=างต=อเนื่อง  การทำงาน และการอยู=ร=วมกันในสังคม

ดAวยการสรAางเสริมความสัมพันธUอันดีระหว=างบุคคล การจัดการปmญหาและความขัดแยAงต=าง ๆ อย=างเหมาะสม  

การปรับตัวใหAทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมและสภาพแวดลAอม และการรูAจักหลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม=พึง

ประสงคUท่ีส=งผลกระทบต=อตนเองและผูAอ่ืน 

 5. ความสามารถในการใชAเทคโนโลยี  เป0นความสามารถในการเลือก และใชA เทคโนโลยีดAานต=างๆ 

และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในดAานการเรียนรูA การสื่อสาร การ

ทำงาน  การแกAปmญหาอย=างสรAางสรรคU ถูกตAอง เหมาะสม และมีคุณธรรม 

คุณลักษณะอันพึงประสงค3 

 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบAานพระม=วง (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช  2551  มุ=งพัฒนาผูAเรียนใหAมีคุณลักษณะอันพึงประสงคU เพ่ือใหAสามารถอยู=

ร=วมกับผูAอ่ืนในสังคมไดAอย=างมีความสุข ในฐานะเป0นพลเมืองไทยและพลโลก   ดังน้ี 

 1.  รักชาติ  ศาสนU  กษัตริยU 

 2.  ซ่ือสัตยUสุจริต 

 3.  มีวินัย 

 4.  ใฝiเรียนรูA 

 5.  อยู=อย=างพอเพียง 

 6.  มุ=งม่ันในการทำงาน 

 7.  รักความเป0นไทย 

 8.  มีจิตสาธารณะ 

คNานิยมหลักของคนไทย  12  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 

 1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริยU 

 2. ซ่ือสัตยU เสียสละ อดทน มีอุดมการณUในส่ิงท่ีดีงามเพ่ือส=วนรวม 

 3. กตัญpูต=อพ=อแม= ผูAปกครอง ครูบาอาจารยU 

 4. ใฝiหาความรูA หม่ันศึกษาเล=าเรียนท้ังทางตรง และทางอAอม 

 5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 

 6. มีศีลธรรม รักษาความสัตยU หวังดีต=อผูAอ่ืน เผ่ือแผ=และแบ=งปmน 

 7. เขAาใจเรียนรูAการเป0นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริยUทรงเป0นประมุขท่ีถูกตAอง 

 8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผูAนAอยรูAจักการเคารพผูAใหญ= 
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 9. มีสติรูAตัว รูAคิด รูAทำ รูAปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจAาอยู=หัว 

 10. รูAจักดำรงตนอยู=โดยใชAหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จพระ

เจAาอยู=หัวรูAจักอดออมไวAใชAเม่ือยามจำเป0น มีไวAพอกินพอใชA ถAาเหลือก็แจกจ=ายจำหน=าย และพรAอมท่ีจะขยาย

กิจการเม่ือมีความพรAอม เม่ือมีภูมิคุAมกันท่ีดี 

 11. มีความเขAมแข็งท้ังร=างกาย และจิตใจ ไม=ยอมแพAต=ออำนาจฝiายต่ำ หรือกิเลสมีความละอายเกรง

กลัวต=อบาปตามหลักของศาสนา 

 12. คำนึงถึงผลประโยชนUของส=วนรวม และของชาติมากกว=าผลประโยชนUของตนเอง 

งานดAานการบริหารทั่วไป 

  เป0นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส=งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนใหAบรรลุตาม

นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดใหAมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช=น  การดำเนินงาน

ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข=าย  ขAอมูล

สารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข=ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองคUกร  งาน

เทคโนโลยีสารสนเทศ การส=งเสริม  สนับสนุนดAานวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแล

อาคารสถานที่และสภาพแวดลAอม  การจัดทำสำมะโนผูAเรียน  การรับนักเรียน  การส=งเสริมและประสานงาน

การศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส=งเสริมงานกิจการ

นักเรียน  การประชาสัมพันธU งานการศึกษา การส=งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  งาน

ประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน=วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุมในหน=วยงาน  งานบริการ

สาธารณะ 

บทบาทและหนAาที่ของกลุIมบริหารทั่วไป 

หัวหน-ากลุ1มบริหารทั่วไป 

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. ปฏิบัติหนAาท่ีในฐานะรองผูAอำนวยการกลุ=มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

  2. เป0นท่ีปรึกษาของผูAอำนวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 

  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ=มบริหารท่ัวไปใหAดำเนินไปดAวยความเรียบรAอย และมี

ประสิทธิภาพ 

  4. กำหนดหนAาท่ีของบุคลากรในกลุ=มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหาร

ท่ัวไป   

  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนAาท่ีความรับผิดชอบไดAอย=างมีประสิทธิภาพ 

  6. กำกับ ติดตาม ใหAงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝiายต=างๆ  เพ่ือดำเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหAเป0นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
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  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานใหAมีการรวบรวมขAอมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปใหAเป0นปmจจุบัน 

เพ่ือนำไปใชAเป0นแนวทางในการพัฒนา และแกAไขปmญหา 

  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ=มบริหาร

ท่ัวไป อย=างต=อเน่ือง 

  9. ติดตามประสานประโยชนUของครู  ผูAปฏิบัติหนAาท่ีและปฏิบัติหนAาท่ีพิเศษ  เพ่ือสรAางขวัญและ

กำลังใจ 

  10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเก่ียวขAอง 

  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปmญหา และอุปสรรคในการดำเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหAมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

  12.  กำกับ ติดตาม ใหAงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ

ทุกงานพรAอมรายงานผลการปฏิบัติอย=างต=อเน่ือง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแกAว 

  14.  ติดต=อประสานงานระหว=างโรงเรียนกับหน=วยงานภายนอกในส=วนท่ีเก่ียวขAองกับงานบริหารท่ัวไป 

  15.  ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานสำนักงานกลุ1มบริหารทั่วไป  

  1. งานสารบรรณกลุNมบริหารท่ัวไป  

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ=มบริหารท่ัวไป

เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซ้ือทรัพยากรท่ีจำเป0นในสำนักงานกลุ=มบริหารท่ัวไป 

       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส=ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน 

ใหAเป0นหมวดหมู=มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถคAนหาเร่ืองไดAอย=างรวดเร็ว 

       1.4  โตAตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกตAองของเอกสาร  หลักฐานใหAถูกตAองตามระเบียบ

ของงานสารบรรณอย=างรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดส=งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ=มบริหารท่ัวไป ใหAงานท่ีรับผิดชอบและติดตามเร่ืองเก็บคืน

จัดเขAาแฟXมเร่ือง 

      1.6  จัดพิมพUเอกสารและจัดถ=ายเอกสารต=าง ๆ ของกลุ=มบริหารท่ัวไป เช=น บันทึกขAอความ  แบบ

สำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 

       1.7  ประสานงานดAานขAอมูลและร=วมมือกับกลุ=มบริหารงานต=าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือใหAเกิดความเขAาใจ

และร=วมมืออันดีต=อกันในการดำเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปv 

       1.9  ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 
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2. งานพัสดุกลุNมบริหารท่ัวไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ=มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซ้ือ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑUท่ีจำเป0นในการ

ซ=อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณUอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ

โรงเรียน    

        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ=ายวัสดุ  ยืมวัสดุใหAถูกตAองมีระบบและเป0นปmจจุบัน 

       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอรUมต=าง ๆ  ท่ีจำเป0นในการใหAบริการปรับซ=อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ=อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑUใหAมีอายุการใชAงานยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปvการศึกษาและรายงานต=อผูAเก่ียวขAอง 

        2.6  ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุNมบริหารท่ัวไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชAในงานสารสนเทศของกลุ=มบริหารท่ัวไป 

        3.2  ประสานงานดAานความร=วมมือเก่ียวกับขAอมูลกับงานต=าง ๆ  เพ่ือรวบรวมและจัดระบบขAอมูล

สารสนเทศท่ีถูกตAองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ=งบอกถึงสภาพปmญหาความตAองการ 

        3.3  รวบรวมขAอมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑUการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา 

       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร=ขAอมูลใหAกลุ=มงาน ไดAใชAประโยชนUในการวางแผนแกAปmญหาหรือพัฒนางาน

ในกลุ=มงานต=อไป 

       3.5  ร=วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร=งานของกลุ=มบริหารท่ัวไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปvการศึกษา 

       3.7  ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุNมบริหารท่ัวไป 

      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ=มบริหาร

ท่ัวไป เสนอผูAบริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ=มบริหารท่ัวไป ใหAสอดคลAองกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑUประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหAเกิดการดำเนินงานใหAเป0นไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ=มงานต=าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใชAใหAมี

ประสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดAรับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล-อม   

   มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี         

      1.  วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดAานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลAอม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม=บAานทำความสะอาด         

      2.  วางแผนร=วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรAางอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ   เช=น  หAองเรียน  หAองบริการ  หAองพิเศษใหAเพียงพอ  กับการใชAบริการของโรงเรียน 

      3.  จัดซ้ือ  จัดหาโตwะ เกAาอ้ี  อุปกรณUการสอน  อุปกรณUทำความสะอาดหAองเรียน  หAองบริการหAอง

พิเศษ ใหAเพียงพอและอยู=ในสภาพท่ีดีอยู=ตลอดเวลา 

     4.  จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดต้ังในท่ีท่ีใชAงานไดAสะดวกใชAงานไดAทันที 

     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต=งอย=างสวยงาม  เป0นระเบียบ  ประตูหนAาต=างอยู=ในสภาพ

ดี  ดูแลสีอาคารต=าง ๆใหAเรียบรAอย  มีปXายบอกอาคารและหAองต=าง ๆ  

    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ=อมแซมอาคารสถานท่ี  ครุภัณฑU  โตwะ  เกAาอ้ี และอ่ืน ๆใหA

อยู=ในสภาพท่ีเรียบรAอย 

    7.  ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน  หAองน้ำ  หAองสAวม  ใหAสะอาดปราศจากกล่ินรบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูแลใหAคำแนะนำในการใชAอาคารสถานท่ี  โดยการอบรมนักเรียนในดAานการดูแลรักษา

ทรัพยUสินสมบัติของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน=ายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

    10.  ประสานงานกับหัวหนAาอาคาร โดยนำขAอเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานใหAทันเหตุการณUและความ

ตAองการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11.  อำนวยความสะดวกในการใชAอาคารสถานท่ีแก=บุคคลภายนอก  รวมท้ังวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติการ

ใหAบริการและรวบรวมขAอมูล        

    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปvการศึกษา        

    13.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค    

   มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต=อผูAบริหาร  เพ่ือจัดสรรงบประมาณ         

  2.  จัดซ้ือ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหAเพียงพออยู=ตลอดเวลา 

  3.  กำหนดขAอปฏิบัติและติดตามการใชAน้ำ  ใชAไฟฟXาใหAเป0นไปอย=างประหยัด 

  4.  จัดบริการและติดตามการใชAสาธารณูปโภคใหAเป0นไปอย=างประหยัดและคุAมค=า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำด่ืม น้ำใชA เคร่ืองกรองน้ำ หมAอแปลงไฟฟXา ตูAโทรศัพทUและ

สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ใหAอยู=ในสภาพท่ีไดAมาตรฐาน 

  6.  จัดทำปXายคำขวัญ  คำเตือน  เก่ียวกับการใชAน้ำ ใชAไฟฟXา และโทรศัพทU 
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  7.  ร=วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชAไฟฟXา  ใชAโทรศัพทU 

  8.  สำรวจ รวบรวม ขAอมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 

  9.  ซ=อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหAอยู=ในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยู=ตลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1.    รับ-ส=งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเขAา – ออก จัดส=งหนังสือ เขAาหรือเอกสารใหAหน=วยงานหรือ

บุคคลท่ีเก่ียวขAอง 

  2.    จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเร่ืองต=าง ๆ เพ่ือแจAงใหAกับครูและผูAเก่ียวขAองไดAรับทราบ 

  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต=าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขAอบังคับ ประกาศ คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวขAองใหAเป0น

ปmจจุบันอยู=เสมอ และเวียนใหAผูAท่ีเก่ียวขAองทราบ 

  5.    ร=างและพิมพUหนังสือออก หนังสือโตAตอบถึงส=วนราชการ และหน=วยงานอ่ืน  

  6.    ติดตามเอกสารของฝiายต=างๆ ท่ีเก่ียวขAองกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใชAเป0นขAอมูลใน

การอAางอิง  

  7.    ประสานงานการจัดส=งจดหมาย ไปรษณียU พัสดุและเอกสารต=าง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    เป0นท่ีปรึกษาของรองผูAอำนวยการฝiายบริหารท่ัวไปในเร่ืองงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – ส=ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพUท่ีมีมาถึงโรงเรียน 

  11. จัดหนังสือเขAาแฟXมเพ่ือลงนาม 

  12. ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธF 

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธUใหAสอดคลAองกับนโยบายและ

จุดประสงคUของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน ร=วมมือกับกลุ=มสาระฯ และงานต=าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานดAาน

ประชาสัมพันธU 

  3. ตAอนรับและบริการผูAมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

  4. ตAอนรับและบริการผูAปกครองหรือแขกผูAมาติดต=อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

  5. ประกาศข=าวสารของกลุ=มสาระฯ หรือข=าวทางราชการใหAบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

  6. ประสานงานดAานประชาสัมพันธUท้ังในและนอกโรงเรียน 
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  7. เป0นหน=วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต=าง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เผยแพร=กิจกรรมต=าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 

  9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธUเพ่ือเผยแพร=ข=าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนใหAนักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต=าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธUและจัดทำรายงานประจำปvของงาน

ประชาสัมพันธU 

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหAสอดคลAองกับ

นโยบายและวัตถุประสงคUของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุ=มสาระการเรียนรูAและงานต=าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานดAานอนามัย

โรงเรียน 

  3. ควบคุม  ดูแล หAองพยาบาลใหAสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดเคร่ืองมือ เคร่ืองใชA และอุปกรณUในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหAพรAอมและใชAการไดAทันที 

  5. จัดหายาและเวชภัณฑU  เพ่ือใชAในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตAน 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารยU และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปiวย และนำส=งโรงพยาบาล

ตามความจำเป0น 

  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารยU นักการภารโรงและชุมชนใกลAเคียง 

  8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส=วนสูงนักเรียน 

  9. ติดต=อแพทยUหรือเจAาหนAาท่ีอนามัยใหAภูมิคุAมกันแก=บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกลAเคียง 

  10. ติดต=อประสานงานกับผูAปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปiวย 

  11. แนะนำผูAปiวย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหAปลอดภัยจากโรค ใหAภูมิคุAมกันโรค 

  12. ใหAคำแนะนำปรึกษาดAานสุขภาพนักเรียน 

  13. ประสานงานกับครูแนะแนวครูท่ีปรึกษาหรือครูผูAสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปmญหาดAานสุขภาพ 

  14. ใหAความร=วมมือดAานการปฐมพยาบาลแก=หน=วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก=

โอกาส 

  15. จัดกิจกรรมส=งเสริมสุขภาพอนามัย เช=น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
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16. จัดทำสถิติ ขAอมูลทางดAานสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปvของงาน

อนามัย 

  17. ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหUและสังเคราะหUขAอมูลท่ีใชAในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน 

  2. สนับสนุนขAอมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  3. ดำเนินงานดAานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  4. จัดทำรายงานการประชุมและแจAงมติท่ีประชุมใหAผูAท่ีเก่ียวขAองเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แลAวแต=กรณี 

  5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร=งรัด การ

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการใหAคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  6. ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานยานพาหนะ   

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการจัดหา   บำรุงรักษา   การใหAบริการยานพาหนะแก=คณะครู

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

  2. กำหนดหนAาท่ีความรับผิดชอบ  ใหAความรูA พนักงานขับรถตลอดจนพิจารณาจัดและใหAบริการ

พาหนะแก=บุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขAอมูล สถิติ การใชA และใหAบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ=อมบำรุง เพ่ือใหAพาหนะใชAการไดA และปลอดภัยตลอดเวลาใหAคำแนะนำ 

เสนอผูAมีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปv 

  6. ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูAบังคับบัญชามอบหมาย 

งานชุมชนสัมพันธFและบริการสาธารณะ   

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดAานชุมชนสัมพันธUและบริการสาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะหUขAอมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใชAในงานสรAางความสัมพันธUระหว=างชุมชนกับ

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
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  3.  ใหAบริการชุมชนในดAานข=าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานท่ี  วัสดุ  ครุภัณฑU  และวิชาการ 

  4.  จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช=น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหAความรูAและจัด

นิทรรศการ  

  5.  การมีส=วนร=วมในการอนุรักษUศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเก่ียวกับชุมชน 

  6.  สนับสนุนส=งเสริมใหAมีการจัดต้ังองคUกรต=าง ๆ เพ่ือช=วยเหลือโรงเรียน เช=น สมาคมฯ 

มูลนิธิ            

  7.  ประสานและใหAบริการแก=คณะครู ผูAปกครอง ชุมชน  หน=วยงานต=างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในดAาน 

อาคารสถานท่ี  วัสดุ ครุภัณฑU  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมขAอมูล จัดทำสถิติ           

  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปvการศึกษา 

  10.  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดAรับมอบหมาย 

งานปOองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

  1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหAความรูAเก่ียวกับการปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 

  2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ใหAความรูAนักเรียน ครู และบุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำขAอมูล สถิติ ต=างๆ เก่ียวกับการปXองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ=อมบำรุง เพ่ือใหAอุปกรณUปXองกันอัคคีภัยใชAการไดA และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ใหAคำแนะนำ เสนอผูAมีอำนาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปv 

  6. ปฏิบัติหนAาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูAบังคับบัญชามอบหมาย 

การพัฒนาเครือข1ายข-อมูลสารสนเทศ 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. สำรวจระบบเครือข=ายขAอมูลสารสนเทศ 

2. จัดระบบฐานขAอมูลใหAสอดคลAองกับระบบขAอมูลของเขตพ้ืนท่ี 

3. พัฒนาบุคลากรผูAรับผิดชอบ ใหAมีความรูAความสามารถ มีทักษะ 

4. นำเสนอและเผยแพร=ขAอมูลเพ่ือการบริหาร บริการ และประชาสัมพันธU  

5. ประเมินและปรับปรุงพัฒนาเป0นระยะๆ 
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การจัดระบบบริหารและพัฒนาองคFกร 

การจัดระบบบริหาร 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

๑. ศึกษา วิเคราะหU โครงสรAาง ภารกิจ การาดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพ และสภาพของสถานศึกษา 

๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรAาง ระบบการทำงานและการบริหารงานของสถานศึกษา 

๓. ดำเนินการบริหารจัดการใหAเป0นไปตามโครงสรAาง 

๔. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหAมีประสิทธิภาพ 

การพัฒนาองคUกร 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. ศึกษาวิเคราะหUขAอมูลสภาพปmจจุบันปmญหาและความตAองการจาเป0นในการพัฒนาองคUกร 

2. กำหนดแนวทางพัฒนาองคUกร 

3. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหAมีความรูA ทักษะเจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสรAางภารกิจ

และกลยุทธUของสถานศึกษา 

4. กำหนดเปXาหมาย ผลผลิต ผลลัพธU ตัวช้ีในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานอย=างต=อเน่ืองและสม่ำเสมอ 

6. นำผลการประเมินไปใชAในการปรับปรุงพัฒนาองคUกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหAเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. สำรวจขAอมูลดAานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาของสถานศึกษา 

2. วางแผนกำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชAใน การ

บริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

3. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาใหAงานต=างๆของสถานศึกษา 
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4. สนับสนุนใหAบุคลากรนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชAในการบริหารและ พัฒนา

การศึกษา 

5. ส=งเสริมใหAมีการพัฒนาบุคลากรใหAมีความรูAความสามารถและทักษะในการผลิตรวมท้ังการใชA 

เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6. ส=งเสริมใหAมีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา  

7. ติดตามประเมินผลการใชAเทคโนโลยีทางการศึกษา 

การส1งเสริมสนับสนุนด-านวิชาการ งบประมาณ บุคลากร และบริหารทั่วไป 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. สำรวจปmญหาความตAองการจำเป0นของดAานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารท่ัวไป  

2. จัดระบบส=งเสริม สนับสนนุ และอานวยความสะดวก ในการบริหารงานดAานวิชาการงบประมาณ 

บุคลากรและบริหารท่ัวไป 

3. จัดหาส่ือ วัสดุอุปกรณU เทคโนโลยีท่ีเหมาะสม เพ่ือสนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการ

ปฏิบัติงานทุกดAาน 

4. ติดตาม ประเมินผล การสนับสนุนและอานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากรในดAาน

ต=างๆ 

5. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแกAไขเพ่ือใหAการสนับสนุนและอานวยความสะดวกดAานต=างๆใหAมี

ความยืดหยุ=นคล=องตัวและมีประสิทธิภาพ 

การจัดทำสำมะโนนักเรียน 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. ประสานงานกับชุมชนและทAองถ่ินในการสำรวจขAอมูล จานวนนักเรียนท่ีจะเขAารับบริการ  

2. จัดทำสำมะโนนักเรียนท่ีจะเขAารับบริการทางการศึกษา 

3. จัดระบบขAอมูลสารสนเทศจากการสำมะโนนักเรียน เพ่ือใหAสามารถนาขAอมูลมาใชAไดAอย=างมี 

ประสิทธิภาพ 

4. เสนอขAอมูลสารสนเทศการสามะโนนักเรียนใหAเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 
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การรับนักเรียน 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. กำหนดแผนการรับนักเรียน โดยประสานงานกับเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

2. ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกาหนด 

3. ร=วมมือกับองคUกรปกครองส=วนทAองถ่ิน ชุมชน ในการติดตามช=วยเหลือนักเรียนท่ีมีปmญหาในการเขAา

เรียน 

4. ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเขAาเรียนใหAเขตพ้ืนท่ีการศึกษารับทราบ 

การส1งเสริมกิจการนักเรียน 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. วางแผนกำหนดแนวทางการส=งเสริมการจัดกิจกรรมนักเรียน โดยสนับสนุนใหAนักเรียนไดAมี ส=วน

ร=วมในกระบวนการวางแผน 

2. ดำเนินการจัดกิจกรรมนักเรียน สนับสนุนใหAนักเรียนมีส=วนร=วมตามความถนัดและความสนใจ 

3. จัดกิจกรรมใหAผูAเรียนไดAเรียนรูAจากประสบการณUจริง ฝ�กการปฏิบัติใหAทาไดAคิดเป0น ทำเป0น รักการ

อ=านและเกิดการใฝiรูAอย=างต=อเน่ือง 

4. สรุปและประเมินผลเพ่ือปรับปรุงแกAไข เพ่ือใหAการจัดกิจกรรมเกิดคุณค=าและ ประโยชนUต=อผูAเรียน

อย=างแทAจริง 

การจัดระบบการควบคุมภายในหน1วยงาน 

มีหนAาท่ีรับผิดชอบในขอบข=ายต=อไปน้ี 

1. วิเคราะหUสภาพปmจจุบันปmญหาตามโครงสรAางภารกิจสถานศึกษา 

2. วิเคราะหUความเส่ียงของการดำเนินงาน กำหนดปmจจัยเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 

3. กาหนดมาตรการในการปXองกันความเส่ียงในการดาเนินงานของสถานศึกษา 

4. วางแผนการจัดระบบควบคุมภายใน 

5. ใหAบุคลากรท่ีเก่ียวขAองนำมาตรการปXองกันความเส่ียงไปใชAในการควบคุมการดาเนินงานตามภารกิจ 

6. ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑUมาตรการและวิธีการท่ีสานักงานตรวจเงินแผ=นดินกาหนด  
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7. ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน 

8. รายงานผลการควบคุมภายใน 
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