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งานบรหิารทัว่ไปงานบรหิารทัว่ไปงานบริหารทัว่ไป



คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนซับม่วงวิทยาฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ
แก่ครู อาจารย์ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหนาที่การใหบริการและการจัดการศึกษาแกนักเรียน ประชาชน
และผู้เกี่ยวของทุกฝ่ายคูมือฉบับนี้จัดทำใหสอดคลองกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารทั่วไปไดจ้ัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงาน (พันธกิจ)  ทีก่ลุ่มปฏิบัติ
อยู่เดิมและเพ่ิมเติมใหสอดคลองกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษาและใหบริการทางการศึกษาตามแนว
ทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังวาภาระงานที่
ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงคเป้าหมายและวิสัยทัศนทีก่ำหนดไวทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวของทุกฝ่ายมีความ
พึงพอใจตอการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างไรก็ตามคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ไดบ้รรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบ ข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions) 

ตามกรอบงานที่บรรจุไวในโครงสร้างการบริหารงานยังไมส่มบูรณ์ครบถ้วนถึงวิธีปฏิบัติงาน (Work Procedures) ซึ่งจะ
ไดจ้ัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละกรอบงานใหสมบูรณเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานใน
โอกาสตอไป  

คณะทำงานยินดีนอมรับขอเสนอแนะ ที่เป็นประโยชนแกสวนรวมและโรงเรียนทุกประการขอขอบคุณผู้มี 
สวนร่วมในการจัดทำใหคำแนะนำขอเสนอแนะและขอบคุณคณะทำงานในกลุมงานบริหารทั่วไปทุกท่านที่ได้ปฏิบัติ
หนาทีร่่วมกันอย่างมุง่มั่น อุทิศ ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
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วิสัยทัศนกลุมบริหารทั่วไป 
 

กลุมบริหารทั่วไปมุงมั่น สงเสริม สนับสนุน การจัดและใหบริการทางการศึกษา 
แกผูเรียนไดพัฒนาสูความเปนเลิศ เต็มตามศักยภาพ เปนคนดี คนเกง และอยูรวมกับผูอื่นอยาง

สันติสุขและสรางสรรค 
 
 

พันธกิจ 
1. สงเสริม สนับสนุนโรงเรียนในการพัฒนานักเรียนใหมีความรูและทักษะพื้นฐานตามหลักสูตร    
    การศึกษาข้ันพื้นฐานและมาตรฐานคุณภาพการศึกษาท่ีกำหนด 
2. สงเสริม สนับสนุนใหผูเรียนมีความรู ความสามารถ เต็มตามศักยภาพพรอมเขาสูการแขงขัน และ  
    รวมมือในระดับสากล 
3. พัฒนาสภาพแวดลอม แหลงเรียนรู ใหเอื้อตอการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน การเสริมสราง    
    สุขภาพอนามัย และการเสริมสรางคุณธรรมจรยิธรรมของนักเรียน 
4. เพิ่มพูนประสิทธิภาพในการใหบริการการจัดการศึกษาใหผูเรียนมีความเปนเลิศทุก ๆ ดานตาม 
   ศักยภาพ ของผูเรียน   
5. สงเสริม สนับสนุน และประสานความรวมมือกับองคกรภาครัฐ และเอกชน สรางเครือขายอุปถัมภ     
   เครือขายวิชาการ เพื่อใหทุกภาคสวนมีสวนรวมในการจัดการศึกษา 
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การบริหารท่ัวไป 
 
แนวคิด  
 การบริหารทั่วไปเปนงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหารองคกร ใหบริการงานอื่น ๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐานคุณภาพ และเปาหมายท่ีกำหนดไว   โดยมีบทบาทหลักในการประสานสงเสริม สนับสนุน อำนวยการ 
ความสะดวกตาง ๆ ในการใหบริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุงพัฒนาสถานศึกษาใหใชนวตักรรมและเทคโนโลยี
อยางเหมาะสม สงเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารที่มุ งเนน
ผลสัมฤทธิ์ของงานเปนหลักโดยเนนความโปรงใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได ตลอดจน การมีสวนรวมของ
บุคคล ชุมชนและองคกรท่ีเกี่ยวของ เพื่อใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพื่อใหบริการ สนับสนุน สงเสริม ประสานงานและอำนวยการ ใหการปฏิบัติงานของ 
สถานศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. เพื่อประชาสัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานของสถานศึกษาตอสาธารณชน 
ซึ่งจะกอใหเกิดความรู ความเขาใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิการบรหิารกลุ่มงานบรหิารทั�วไป

ผู้อํานวยการโรงเรยีนซบัมว่งวิทยา

คณะกรรมการสถานศึกษา
โรงเรียนซบัม่วงวิทยา

รองผู้อํานวยการโรงเรยีน หัวหน้างานกลุ่มบริหาร
งานบริหารทั�วไป

คณะกรรมการกลุ่มบริหาร
งานบริหารทั�วไป

1.กลุ่มสำนักงานบริหารทั่วไป
        /สารบรรณกลาง

2.กลุ่มงานอาคารสถานที่
    และสภาพแวดล้อม

3.กลุ่มงานบริการอาคารเรียน
   และห้องเรยีน

4.งานบริการห้องบรกิาร

5.งานให้บรกิารน�าดื�ม

6.ระบบดูแลชว่ยเหลือนกัเรยีน

7.งานส่งเสรมิสขุภาพอนามยั

8.กลุ่มงานสื�อสาร
และการประชาสัมพนัธ์

9.กลุ่มงานโสตทัศนูปกรณ์

10.งานชุมชนและภาคีเครอืขา่ย

11.งานนักการภารโรง



หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
 1. ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาบริหารกลุ่มงานบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ

วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ให้ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 2. วางแผน / กำกับ / ดูแล / นิเทศ / ติดตาม และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุน
การปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มงานบริหารทั่วไปในด้านทรัพยากรการบริหาร และขวัญกำลังใจ 

 3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 

 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 1. ปฏิบัติหน้าที่ ดูแล ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหา พัฒนางาน นิเทศ ติดตามกำกับงานท่ี                          
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป มอบหมายตามโครงสร้างการบริหารงาน 

 2. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ในกรณีท่ี รองผู้อำนวยการไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

 3. ช่วยรองผู้อำนวยการ วางแผน ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 

 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1) งานสำนักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 1. งานสารบรรณ 

  1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัตกิารราชการและปฏิทินงานเสนอรอง
กลุ่มบริหารทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

  1.2  จดัหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

  1.3 จัดทำทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือ
ของฝ่ายบริการใหเป็นหมวดหมูมีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถคนหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

  1.4 โตตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร หลักฐานใหถูกตองตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

  1.5 จัดสงหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไปใหหนว่ยงานที่รับผิดชอบและ
ติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเขา้แฟ้มเรื่อง 

  1.6 จัดพิมพเอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆของกลุ่มบริหารทั่วไปเชน บันทึกข้อความ 

แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 

   1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและรว่มมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือใหเกิด
ความเขาใจและรว่มมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

   1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
   1.9  ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 



2.   งานพัสดุกลุมงานบริหารท่ัวไป 
2.1 ประสานงานในกลุมงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑท่ีจำเปนในการซอมแซม

อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณอำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจายวัสดุ  ยืมวัสดุใหถูกตองมีระบบและเปนปจจุบัน 
2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีจำเปนในการใหบริการ 

ปรับซอม 
2.4 ติดตามการปรับซอมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใหมีอายุการใชงานยาวนาน 
2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาและรายงานตอผูเกี่ยวของ 
2.6 ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุมงานบริหารท่ัวไป 
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใชในงานสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 
3.2 ประสานงานดานความรวมมือเกี่ยวกับขอมูลกับงานตาง ๆ ในฝายบริการเพื่อรวบรวมและจัดระบบ

ขอมูลสารสนเทศท่ีถูกตองเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบงบอกถึงสภาพปญหาความตองการ 
3.3 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑการประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป

การศึกษา 
3.4 จัดทำเอกสารเผยแพรขอมูลใหงานในฝายไดใชประโยชนในการวางแผนแกปญหาหรือพัฒนางาน

ในฝายตอไป 
3.5 รวมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพรงานของกลุม 
3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษา 
3.7 ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุมงานบริหารท่ัวไป 
4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุมบริหาร

ท่ัวไปเสนอผูบริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุมบริหารทั่วไปใหสอดคลองกับนโยบายของโรงเรียนและ

เกณฑประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ใหเกิดการดำเนินงานใหเปนไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุมสาระการเรียนรู/กลุมตาง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยี

มาใชใหมีประสิทธิภาพ 
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานควบคุมภายในกลุมกลุมงานบริหารท่ัวไป 
5.1 วิเคราะหสภาพปจจุบัน  ปญหาตามโครงสรางและภารกิจกลุมบริหารท่ัวไป 
5.2 วิเคราะหความเส่ียงของการดำเนินงานกำหนดปจจัยเส่ียงและจัดลำดับความเส่ียง 
5.3 กำหนดมาตรการในการปองกันความเส่ียงในการดำเนินงานของกลุมบริหารท่ัวไป 
5.4 วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในกลุมบริหารท่ัวไป 
5.5 ใหบุคลากรที่เกี่ยวของทุกฝายนำมาตรการปองกันความเส่ียงไปใชในการควบคุมการดำเนินงาน

ตามภารกิจ 
5.6 ดำเนินการควบคุมตามหลักเกณฑมาตรการและวิธีการท่ีสำนักงานตรวจเงินแผนดินกำหนด 



5.7 ประเมินผลการดำเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการท่ีกำหนดและปรับปรุงใหเหมาะสม 
5.8 สรุปรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
5.9 ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานประกันคุณภาพกลุมบริหารท่ัวไป 
6.1 จัดระบบโครงสรางองคกรใหรองรับการจัดระบบการประกันคุณภาพภายในกลุมบริหารท่ัวไป 
6.2 กำหนดเกณฑการประเมินเปาหมายความสำเร็จของสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาและ

ตัวชี ้วัดของกระทรวง เปาหมายความสำเร็จของเขตพื้นที่การศึกษา หลักเกณฑและวิธีการประเมินของ
สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

6.3 วางแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุผลตาม
เปาหมายความสำเร็จของกลุมบริหารท่ัวไป 

6.4 ดำเนินการพัฒนางานตามแผนและติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในเพื่อปรับปรุง
พัฒนาอยางตอเนื่อง 

6.5 ประสานความรวมมือกับสถานศึกษาและหนวยงานอื่นในการปรับปรุงและพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

6.6 ประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาตามระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

6.7 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปการศึกษาแกผูเกี่ยวของ 

2) งานโภชนาการโรงเรียน หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานเสนองบประมาณสนับสนุน 

2. จัดโรงอาหารใหมีปริมาณเพียงพอกับผูใชบริการ มีครุภัณฑประจำโรงอาหาร อุปกรณเครื่องด่ืม
เครื่องใช และเครื่องอำนวยความสะดวกอยางเพียงพอ มีสภาพการจัดโรงอาหารไดอยางเหมาะสม เชน มีความ
สะอาด ถูกหลักอนามัย มีความเปนระเบียบสวยงาม มีโตะ เกาอี ้สำหรับรับประทานอาหารสำหรับครูและ
นักเรียนอยางเพียงพอ มีระบบการถายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความสะอาดท่ีดีไดมาตรฐาน 

3. กำหนดวิธีการ การคัดเลือกผูประกอบการจำหนายอาหาร ขนม ผลไม น้ำด่ืม เชนการแตงกายสวม
ชุดกันเปอน ใสผาคลุมผม การลางถวย จาน ชาม ใหสะอาดถูกหลักอนามัย และกำหนดราคาจำหนายอาหาร 
คุณภาพอาหาร สุขภาพผูประกอบอาหาร ตลอดจนการใชน้ำใชไฟฟาอยางประหยัด 

4. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดน้ำด่ืมท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
5. วางแผนและดำเนินการในการบริการอาหารในกรณีที ่โรงเรียนมีกิจกรรมในโอกาสตาง ๆ เชน      

งานเล้ียงสังสรรค งานตอนรับผูมาเยือน 
6. พิจารณาลงโทษผูประกอบการจำหนายอาหารที่กระทำผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียนเพื่อ

เสนอฝายผูบริหาร 
7. จัดปายนิเทศ นิทรรศการใหความรูเกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องด่ืม 
8. สงเสริมวินัยในการบริโภคอาหาร 
9. มีการตรวจสุขภาพผูประกอบการจำหนายอาหารประจำป 
10. ประเมินผลและติดตามผล  สรุปรายงานประจำป 
11. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 



3) งานพยาบาลและอนามัย หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
1. ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานเสนอผูบริหารเพื่อจัดสรร

งบประมาณ 
2. จัดทรัพยากรที่ใชในงานอนามัย เชน ยา และเครื่องเวชภัณฑที่จำเปนใหเพียงพอตามสภาพและ

ความจำเปนของโรงเรียน 
3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ อุปกรณประจำหองพยาบาลและส่ิงอำนวยความสะดวกอยางเพียงพอ เหมาะสม 

จัดไวอยางเปนระเบียบ 
4. จัดบรรยากาศภายในหองพยาบาลใหสะอาดเปนระเบียบ จูงใจใหไปใชบริการ 
5. จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใชหองพยาบาล 
6. ปฐมพยาบาลนักเรียนที่ไดรับอุบัติเหตุหรือเจ็บปวยในขณะที่อยูโรงเรียนและจัดสงโรงพยาบาลใน

กรณีท่ีจำเปน 
7. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนักเรียนในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปวยและติดตามผลการรักษา 
8. จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผูปวย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรในโรงเรียน  

และตรวจสุขภาพนักเรียนประจำป 
9. รวมมือกับงานโภชนาการในดานสุขาภิบาลอาหาร แกไขปญหาสิ่งแวดลอมเชน ดูแลความสะอาด   

น้ำด่ืม น้ำใช หองสวม และขยะมูลฝอย 
10. ใหบริการตรวจสุขภาพประจำปครู – อาจารยตลอดจนบุคลากรในโรงเรียน 
11. ประชาสัมพันธดานสุขภาพโดยการจัดทำเอกสาร แผนพับ โปสเตอร และปายนิเทศ 
12. รวบรวมขอมูลจัดทำสถิติการใชบริการหองพยาบาล 
13. ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำป 
14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการกุศลในชุมชน 
 2.1 รวมรวมเงินที่เก็บจากครู – อาจารย ลูกจางประจำ ลูกจางชั่วคราว จากเจาหนาที่การเงินของ
โรงเรียนจัดทำบัญชีรายรับ – รายจาย โดยมีคณะกรรมการรับผิดชอบ กำหนดระเบียบและวิธีการใชเงินดังกลาว 
 2.2 จายเงินตามระเบียบ ที่คณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุมสาระการเรียนรู/กลุมบริหาร/งาน
เปนผูกำหนด 
 2.3 จัดทำบัญชีรับ – จายใหเปนปจจุบัน 
 2.4 ประเมิน สรุปผล รายงานการดำเนินงานประจำป 

3. งานสวัสดิการเสริมสรางขวัญและกำลังใจบุคลากร 
 3.1 จัดบริการเยี่ยมไขคณะครู-อาจารย บุคลากรในโรงเรียน นักปฏิบัติการท่ีเกิดอุบัติเหตุหรือเจ็บปวย 
นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล 1 วัน นำกระเชาผลไมหรือดอกไมหรืออื่น ๆ  ไปเยี่ยมโดยมีหัวหนาหมวด / งาน / 
ฝาย เปนผูรับผิดชอบ 
 3.2 ประสานงานกับเจาภาพและแจงใหบุคลากรในโรงเรียนทราบโดยทั่วกัน ในการวางพวงหรีดเปน
เจาภาพในงานสวดอภิธรรมศพของครู – อาจารย บิดา มารดาของครู อาจารย บิดามารดาของคูสมรส นักเรียน  
นักการภารโรงหรือญาติสายตรง 
 3.3 จัดยานพาหนะไปเยี่ยมไขหรือรวมงานศพ 



 3.4 จัดกิจกรรมตาง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจำป การยาย การลาออกของบุคลากร
ในโรงเรียน 
 3.5 จัดบริการเยี่ยมไขผูมีอุปการคุณแกโรงเรียน 
 3.6 จัดบริการวางพวงหรีดงานศพของผูมอีุปการคุณของโรงเรียน 
 3.7 จัดทำรางระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อประกาศใชและเปน
หลักปฏิบัติ 
 3.8 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตอผูเกี่ยวของ 

5) งานประชาสัมพันธ หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน ปฏิทินปฏิบัติงาน เสนอฝายบริหารเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 
 2. ติดตามรวบรวมและเผยแพรความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมตาง ๆ ภายในโรงเรียนหรือ
ภายนอกโรงเรียนท่ีเกี่ยวของกับการศึกษา 
 3. ใหขาวสารขอมูลตาง ๆ ของโรงเรียนแกสื่อมวลชน เพื่อประชาสัมพันธเผยแพรชื่อเสียงเกียรติคุณ
และรวมงานท่ีไดรับเชิญจากหนวยงานอื่น เพื่อสรางความเขาใจอันดีใหเกิดข้ึนระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
 4. เผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ ของโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต 
 5. ใหการตอนรับ ตอบขอซักถาม การใหขาวสารและอำนวยความสะดวกตาง ๆ แกบุคคลหนวยงาน
อื่น ๆ ท่ีมาติดตอ หรือมาเยี่ยมชมโรงเรียน 
 6. จัดทำวารสาร จุลสาร ขาวสาร แผนพับ เพื่อเผยแพรขาวความเคลื่อนไหวตลอดทั้งความรูและ
วิทยาการใหม ๆ ท่ีเปนประโยชนตอการศึกษาแกบุคลากรในโรงเรียนและชุมชน 
 7. ใหบริการการสื่อสารโทรคมนาคมในโรงเรียน และการติดตอภายในเปนระบบ สะดวกตอการใช 
บริการ 
 8. จัดทำปายประชาสัมพันธ เสนอขอมูล ขาวสารความเคลื่อนไหว กิจกรรมของโรงเรียน บุคลากร 
และนักเรียนท่ีไดรับรางวัล ทำความดี 
 9. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน และจัดเก็บภาพใหเปนระบบ 
 10. ปฏิบัติหนาท่ีเปนพิธีกร พิธีการในงานกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนเมื่อมีกิจกรรม พิธีกรหนาเสาธง
ในวันที่มีการเขาแถวที่สนาม พิธีกรตอนรับผูมาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานโรงเรียน ตลอดจนพิธีกรงานสัมพันธกับ
ชุมชนท่ีมาขอใชบริการ 
 11. เผยแพรขอมูล ขาวสารโดยผานเสียงตามสาย ใหคำปรึกษา และดูแลการจัดรายการของ
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ 
 12. ซอมแซมบำรุง รักษาอุปกรณ เครื่องเสียงและระบบเสียงตามสาย ใหบริการการใชเครื่องเสียงตาม
จุดท่ีขอใชบริการในงานกิจกรรมตาง ๆ 
 13. ประเมินสรุปและรายงาน ผลการปฏิบัติงานประชาสัมพันธตามแผนงาน / โครงการ 
 14. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

7) งานจัดระบบการบริหารและพัฒนาองคกร หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. การจัดระบบการบริหาร 

    1.1 ศึกษาวิเคราะหโครงสราง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ คุณภาพและสภาพของสถานศึกษา 



    1.2 วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรางการแบงสวนราชการภายในระบบการทำงานและการ
บริหารงานของสถานศึกษา 
    1.3 นำเสนอคณะกรรมการเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาใหความเห็นชอบในการแบงสวนราชการใน
สถานศึกษา 
    1.4 ประกาศและประชาสัมพันธใหสวนราชการตลอดจนประชาชนท่ัวไปทราบ 
    1.5 ดำเนินการบริหารจัดการใหเปนไปตามโครงสรางการแบงสวนราชการท่ีกำหนด 
    1.6 ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหมีประสิทธิภาพ 
 2. การพัฒนาองคกร 
    2.1 ศึกษาวิเคราะหขอมูล สภาพปจจุบันปญหาและความตองการจำเปนในการพัฒนาองคกรของ

สถานศึกษา 
    2.2 กำหนดแนวทางการพัฒนาองคกรใหครอบคลุมโครงสราง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี และกล

ยุทธใหสอดคลองกับสภาพปจจุบัน ปญหาและความตองการจำเปนของสถานศึกษา 
    2.3 ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหมีความรู  ทักษะ  เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสราง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธของสถานศึกษา 
    2.4 กำหนดเปาหมาย ผลผลิต ผลลัพธ ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
    2.5 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคกรเปนระยะ  ๆ  อยางตอเนื่อง

และสม่ำเสมอ 
    2.6 นำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงพัฒนาองคกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหเหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
    2.7 ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

8) งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานที่และสภาพแวดลอม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทำความสะอาด 
 2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรางอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอกับการใชบริการของโรงเรียน 
 3. จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทำความสะอาดหองเรียน หองบริการ 
หองพิเศษ ใหเพียงพอและอยูในสภาพท่ีดีอยูตลอดเวลา 
 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูในสภาพดี  
ดูแลสีอาคารตาง ๆ ใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ 
 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ โตะ เกาอี้ และอื่น ๆ 
ใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย 
 7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน หองน้ำ หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
 8. ติดตาม ดูแลใหคำแนะนำในการใชอาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแลรักษา
ทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 
 9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหนายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนำขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ 
ความตองการของบุคลากรในโรงเรียน 



 11. อำนวยความสะดวกในการใชอาคารสถานที่แกบุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ใหบริการและรวบรวมขอมูล 
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจำปการศึกษา 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

9) งานตกแตงอาคารสถานท่ี หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. วางแผนดานงานตกแตงบริเวณโรงเรียน โดยกำหนดงาน / โครงการ งบประมาณเสนอผูบริหารเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
 2. ปรับปรุงสถานที่และบริเวณโรงเรียนใหรมรื่น สวยงาม ปลอดภัยใชเปนสถานที่พักผอนและออก
กำลังกาย เปนแหลงการเรียนรู ของนักเรียน และประชาชนได 
 3. จัดซื้อ จัดหาตนไมดอก ไมประดับ จัดสวนหยอม เพื่อสรางบรรยากาศ ทำใหสะอาด ปลอดโปรง
สวยงาม เสริมสรางสุขภาพจิต - กาย แกบุคลากร ไมเปนแหลงมลพิษ 
 4. ปรับปรุงไมดอก ไมประดับ สวนหยอม ตามอาคารและบริเวณโรงเรียน ใหมีความเปนระเบียบ 
สวยงาม   ตลอดปการศึกษา 
 5. ดูแลบำรุงรักษา ตกแตงตนไม ไมประดับ ในอาคารและบริเวณโรงเรียนใหเรียบรอย เปนระเบียบ
ประเมินสรุป และรายงาน ผลการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจำปการศึกษา 
 6. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
10) งานสาธารณูปโภค หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอผูบริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 
 3. กำหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ำ ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 
 4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช เครื่องกรองน้ำ หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพทและ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ใหอยูในสภาพท่ีไดมาตรฐาน 
 6. จัดทำปายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใชน้ำ ใชไฟฟา และโทรศัพท 
 7. รวมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท 
 8. สำรวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด 
 9. ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดใหอยูในสภาพท่ีดี  และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 
 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

11) งานโสตทัศนูปกรณ หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อเสนอผูบริการจัดสรร
งบประมาณ 
 2. จัดหาทรัพยากรที่ใชในงานโสตทัศนศึกษา เชน อุปกรณโสตทัศนอุปกรณ วัสดุครุภัณฑ และส่ิง
อำนวยความสะดวกเพียงพอกับความตองการและอยูในสภาพใชงานไดดีและปลอดภัย 
 3. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑเกี่ยวกับโสตฯ ใหเปนปจจุบัน 
 4. จัดหองโสตฯ ใหสะอาดเปนระเบียบเรียบรอย จูงใจใหเขาไปใชบริการ 
 5. จัดระเบียบการใชหองโสตฯ และยืมวัสดุอุปกรณใหชัดเจน 



 6.  ซอมบำรุง รักษาโสตทัศนอุกรณวัสดุครุภัณฑใ์หอยู่ในสภาพที่ดี 
 7.   บันทึกกิจกรรมของโรงเรียนทั้งภายใน ภายนอกโรงเรียน 

 8.  สนับสนุนใหมีการใชเทคโนโลยีในการเรียนการสอน 

 9. อำนวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 10. จดัทำสถิติการใชบริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจำปี 
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

12) งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ หนาที่และความรับผิดชอบ 

 1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

 2. รวบรวมวิเคราะหข์อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใชในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 

และบริการสาธารณะ 

 3. ใหบริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ ์และวิชาการ 

 4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด 

นิทรรศการ 

 5. การมีสวนร่วมในการอนุรักษศ์ิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน 

 6. สนับสนุนสงเสริมใหมีการจัดตั้งองคกรตา่ง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ มูลนิธิ 
 7. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

 8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการประจำปการศึกษา 

 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

13) งานนักการภารโรง 
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