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คู่มือ 
การบริหารงานทั่วไป 

 

โรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

กระทรวงศึกษาธกิาร 
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ข  
คำนำ 

 
คู่มือบริหารงานทั่วไปโรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคมฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจระหว่างครู 

นักปฏิบัติการบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียนทุกฝ่าย 
คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของสพฐ. 
ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับ 
สภาพในการจัดการศึกษาการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดย 
มุ ่งหวังว ่าภาระงานที ่ปฏิบัต ิจะบรรล ุตามว ัตถ ุประสงค์ ว ิส ัยทัศน์ที ่กำหนดไว้ท ุกประการเป้าหมาย 
ตลอดจนผู ้เกี ่ยวข้อง ทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ ่มบริหารทั ่วไป ในระดับปฏิบัติ 
เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ไว้ด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ค 
สารบัญ 

 
เร่ือง หน้า 
 
คำนำ             ข 
สารบัญ             ค  
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา     1  
งานด้านการบริหารทั่วไป           2 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป         3 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป           4 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป          5 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม         6  
งานสาธารณูปโภค           6 
งานประชาสัมพันธ์           7 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน         7 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ         7 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย          8 
กระบวนการดำเนินงานพัฒนาอาคารสถานที่และกฎหมายที่เก่ียวข้อง     8 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
วิสัยทัศน์โรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคม  

โรงเร ียนยางโองน ้ำว ิทยาคม ม ุ ่ งจ ัดการศ ึกษาพ ัฒนาส ิ ่ งแวดล ้อม น ้อมนำเศรษฐก ิจพอเพ ียง  
สืบสานวัฒนธรรมประเพณี สุขภาพดีถ้วนหน้า นำพาสู่เทคโนโลยี มีความรู้คู่คุณธรรม  
 
พันธกิจโรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคม 

1. พัฒนาการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
2. ส่งเสริมให้ผู้เรียนเป็นคนดี มีคุณธรรมจริยธรรม  
3. ส่งเสริมให้ครูใช้เทคโนโลยีและสร้างนวัตกรรมในการจัดการเรียนรู้  
4. พัฒนาบุคลากรและการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ  
5. ส่งเสริมให้องค์กรท้องถิ่นและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
6. พัฒนาสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการจัดการเรียนรู้  
7. ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
8. พัฒนาระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีความสุขปลอดภัยและปราศจากสิ่งเสพติด 
9. ส่งเสริมให้บุคลากรจัดการเรียนการสอนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
10. ส่งเสริมให้นักเรียนรักการออกกำลังกาย เล่นกีฬาและนันทนาการ  

เป้าประสงค์โรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคม 
1. โรงเรียนมีการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  
2. นักเรียนร้อยละ 80 เป็นคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม  
3. ครูร้อยละ 80 ใช้เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู้ มีการสร้างนวัตกรรม  
4. ครูและบุคลากรทางการศึกษาร้อยละ 80 เข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง  
5. องค์กรท้องถิ่นและชุมชนมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา  
6. โรงเรียนมีสภาพแวดล้อมภายในห้องเรียนและนอกห้องเรียนเอ้ือต่อการจัดการเรียนรู ้  
7. นักเรียนและครูร่วมกันอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
8. นักเรียนมีความสุขปลอดภัยและปราศจากสิ่งเสพติด  
9. บุคลากรจัดการเรียนการสอนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

 
ปรัชญาของโรงเรียน “ปัญญาเป็นรัตนะของนรชน”   
สีประจำโรงเรียน “สีม่วง”   
เอกลักษณ์ “รักษ์ภาษาถ่ิน”   
อัตลักษณ์ “รู้หน้าที่ มีจิตอาสา”   
สมรรถนะสำคัญของผู้เรียน  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งให้ผู้เรียนเกิดสมรรถนะสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 

1. ความสามารถในการส ื ่อสาร เป ็นความสามารถในการร ับและส ่งสาร ม ีว ัฒนธรรมในการใช้  
ภาษาถ ่ายทอดความค ิด ความร ู ้ความเข ้าใจ ความร ู ้ส ึก และท ัศนะของตนเองเพ ื ่อแลกเปล ี ่ยนข ้อมูล 
ข ่าวสารและประสบการณ์อ ันจะเป็นประโยชน์ต ่อการพัฒนาตนเองและสังคม รวมทั ้งการเจรจาต่อรอง 
เพื่อขจัดและลดปัญหาความขัดแย้งต่าง ๆ การเลือกรับหรือไม่รับข้อมูลข่าวสารด้วยหลักเหตุผลและความ ถูกต้อง 
ตลอดจนการเลือกใช้วิธีการสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที่มีต่อตนเองและ สังคม  
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2. ความสามารถในการคิด เป็นความสามารถในการคิดวิเคราะห์ การคิดสังเคราะห์ การคิด อย่างสร้างสรรค์ 
ก า ร ค ิ ด อ ย ่ า ง ม ี ว ิ จ า ร ณ ญ า ณ  แ ล ะก า ร ค ิ ด เ ป ็ น ร ะบ บ  เ พ ื ่ อ น ำ ไ ป ส ู ่ ก า ร ส ร ้ า ง อ ง ค ์ ค ว า ม ร ู ้ ห รื อ 
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจเกี่ยวกับตนเองและสังคมได้อย่างเหมาะสม  

3. ความสามารถในการแก ้ป ัญหา เป ็นความสามารถในการแก ้ป ัญหาและอ ุปสรรคต ่าง ๆ ที่  
เผช ิญได ้อย ่ างถ ูกต ้องเหมาะสมบนพ ื ้นฐานของหล ักเหต ุผล ค ุณธรรมและข ้อม ูลสารสนเทศ เข ้ า ใจ 
ความสัมพันธ์และการเปลี ่ยนแปลงของเหตุการณ์ต่าง ๆ ในสังคม แสวงหาความรู ้ ประยุกต์ความรู ้มาใช้ใน 
การป้องกันและแก้ไขปัญหา และมีการตัดสินใจที ่มีประสิทธิภาพโดยคำนึงถึงผลกระทบที ่เกิดขึ ้นต่อ ตนเอง 
สังคมและสิ่งแวดล้อม  

4. ความสามารถในการใช ้ท ักษะช ีว ิต เป ็นความสามารถในการนำกระบวนการต ่าง ๆ ไปใช ้ใน 
การดำเนินชีว ิตประจำวัน การเร ียนรู ้ด ้วยตนเอง การเร ียนรู ้อย่างต่อเนื ่อง การทำงาน และการอยู ่ร ่วมกัน 
ในสังคมด้วยการสร้างเสริมความสัมพันธ์อันดีระหว่างบุคคล การจัดการปัญหาและความขัดแย้งต่าง ๆ  อย่างเหมาะสม 
ก า ร ป ร ั บ ต ั ว ใ ห ้ ท ั น ก ั บ ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง ข อ ง ส ั ง ค ม แ ล ะ ส ภ า พ แ ว ด ล ้ อ ม  แ ล ะ ก า ร ร ู ้ จั ก 
หลีกเลี่ยงพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ท่ีส่งผลกระทบต่อตนเองและผู้อ่ืน  

5. ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี เป็นความสามารถในการเลือก และใช้ เทคโนโลยีด้าน ต่างๆ 
และมีทักษะกระบวนการทางเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาตนเองและสังคม ในด้านการเรียนรู้ การ สื่อสาร การทำงาน 
การแก้ปัญหาอย่างสร้างสรรค์ ถูกต้อง เหมาะสม และมีคุณธรรม 
 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์  

หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนยางโองน้ำวิทยาคม (ฉบับปรับปรุง พุทธศักราช 2562) ตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์  
เพ่ือให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อ่ืนในสังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้  

1. รักชาติ ศาสน์ กษัตริย์  
2. ซื่อสัตย์สุจริต  
3. มีวินัย  
4. ใฝ่เรียนรู้  
5. อยู่อย่างพอเพียง  
6. มุ่งม่ันในการทำงาน  
7. รักความเป็นไทย  
8. มีจิตสาธารณะ  

ค ่านิยมหลักของคนไทย 12 ประการตามนโยบายของ คสช.  
1. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์  
2. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในสิ่งที่ดีงามเพ่ือส่วนรวม  
3. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์  
4. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนทั้งทางตรง และทางอ้อม  
5. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม  
6. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผื่อแผ่และแบ่งปัน  
7. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขที่ถูกต้อง  
8. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่  
9. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบตัิตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  
10. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท สมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และพร้อมที่ 
จะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันที่ดี  
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11. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย 
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา  
12. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม  นโยบาย 

และมาตรฐานการศึกษาที ่โรงเร ียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช ่น การ  ดำเนินงานธุรการ 
งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั ้นพื ้นฐาน งานพัฒนาระบบและเคร ือข ่าย  ข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา  องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
การจัดทำสำมะโนผู ้เร ียน การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ 
ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษางานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
การ จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
 
บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป  
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน  
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี ประสิทธิภาพ  
4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน บริหารทั่วไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน  โครงการ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน  
7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น ปัจจุบัน 

เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม บริหารทั่วไป 

อย่างต่อเนื่อง  
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและ กำลังใจ  
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เก่ียวข้อง  
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ ดำเนินงาน 
เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
12. กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ 

ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร ทั่วไป  
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
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  1.1 จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร 
ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
  1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
  1.3 จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ สำนักงาน 
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม 
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
  1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง 
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง  

 1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก ข้อความ 
แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง  
  1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ 
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน  
  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี  
  1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
  2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ 
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกับพัสดุ โรงเรียน   
  2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  

2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการให้บริการปรับ ซ่อม  
 2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน   
2.5 ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
  3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป   

3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ   

3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ ปฏิรูปการศึกษา  
  3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา 
งานในกลุ่มงานต่อไป  
  3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา  
  3.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป  

4.1 ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม บริหารทั่วไป 
เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
  4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
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  4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี ประสิทธิภาพ  

  4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   
  1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ 
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด    

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร เรียน 
และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ โรงเรียน  
  3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน 
สภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  

 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน  
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย  
  7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่น รบกวน  
  8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล 
รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน  
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ   

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  
  11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำ 
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล   
  12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปี การศึกษา   
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
งานสาธารณูปโภค 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ   
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  
3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์ 

และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์   
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชำรุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
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10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานพยาบาลและงานอนามัย 
 มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง 
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน อนามัยโรงเรียน  

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ ทันท ี 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง 

โรงพยาบาลตามความจำเป็น  
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน  
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  
11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค  
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน สุขภาพ  
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ โอกาส  
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม  ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข  
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ งานอนามัย  
17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา ขั้นพ้ืนฐาน  
2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  
3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
4. จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบดำเนินการหรือถือ 

ปฏิบัติแล้วแต่กรณี  
5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การ 

ดำเนินการและรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้   

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
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2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน 
และบริการสาธารณะ  

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์และวิชาการ  
4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด นิทรรศการ  
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน  
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ   
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน  

อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์บุคลากร งบประมาณ  
8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ   
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
1. ชื่องาน (กระบวนงาน)  
การพัฒนาอาคารสถานที่  
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  
2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี  
3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน  
4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่  
5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่  
6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง  
7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี  

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน  1 วัน 

2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี  1 สัปดาห์ 

3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ 
อาคารสถานที่ตามปฎิทิน  

เดือนละ 1 วัน 

4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่  เดือนละ 1 วัน 

5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่  ตลอดปี 

6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง  ตลอดปี 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี  1 สัปดาห์ 
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4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2567 


