
โรงเรียนวัดพลับ(จันทบุรชีบาอุทิศ)
สํานักงานเขตพื�นที�การศึกษาจันทบุรี เขต 1

คู่มือการปฏิบัติงาน
งานบริหารงานทั�วไป



กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การดำเนินงานภายในองค์กรมีความเป็นระเบียบ มีข้ันตอนท่ีชัดเจน และสามารถติดตามผลการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้พนักงานหรือบุคลากรในองค์กรสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยอาจรวมถึงการบริหารทรัพยากรมนุษย์, การจัดทำเอกสารต่างๆ และ
การให้คำแนะนำในการทำงาน 
3. เพื่อส่งเสริมการส่ือสารระหว่างแผนกต่าง ๆ ให้ง่ายและสะดวกยิ่งขึ้น ซึ่งช่วยในการประสานงานและทำให้การตัดสินใจเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
4. เพื่อให้แน่ใจว่าการดำเนินงานขององค์กรเป็นไปตามแผนท่ีวางไว้ และประเมินผลการทำงานเพื่อปรับปรุงและพัฒนาในอนาคต 
5. เพื่อให้การใช้ทรัพยากรท้ังในด้านงบประมาณและวัสดุต่างๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่าท่ีสุด 

ชื่องาน งานสารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและ

ปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 
3. จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภท
ของเอกสารและหนังสือของสำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบ
การเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็ว
และทันเวลา 
5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งาน
ท่ีรับผิดชอบและติดตาเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
6. จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบ
ประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
7. ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ 
ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการ
ดำเนินงานตามแผน 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ 

จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ 

โต้ตอบหนังสือราชการ 

จัดส่งหนังสือราชการ 

จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ 

ประเมินผลและสรุปรายงาน 



ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
8. ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับล่าสุด พ.ศ. 2566) 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ. เกี่ยวกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหา

วัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 
สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  
โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
2. จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมี
ระบบและเป็นปัจจุบัน 
3. จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ี
จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
4. ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มี
อายุการใช้งานยาวนาน 
5. ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและ
รายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจสอบบัญชี พ.ศ. 2562 
4. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

 

 

 

 

ประสานงานในกลุ่มงานบริหาร 

จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุ 

จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน 

ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษา 

ประเมินผลและสรุปรายงาน 



 

ชื่องาน งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงาน

ด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการ
ปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอขอ
งบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่น 
ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการ
ของโรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทำความ
สะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ใน
สภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้
งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็น
ระเบียบ ประตู หน้าต่างอยู่ในสภาพดีดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้
เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 
ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้
สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการ
อบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของ
โรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุ
เส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

วางแผนกำหนดงาน /โครงการ 

วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน 

จัดซื้อ / จัดจ้าง 

จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ัง 

จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน 
และดูแลความสะอาด 

ประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 

ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำ 
และอำนวยความสะดวก 



 
ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มา
ปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์ และความต้องการของบุคลากร
ในโรงเรียน 
11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่
บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการให้บริการและ
รวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการประจำปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผลและสรุปรายงาน 



 

ชื่องาน งานสาธารณูปโภค 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ 

เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
2. จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครู
และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3. เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
คำส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และ
เวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ 
และหน่วยงานอื่น 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียน
และเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสาร
ต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่อง
งานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
 
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
ภายในปีการศึกษา 
ภายในปีการศึกษา 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
2. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพส่ิงแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 

รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียน
หนังสือเข้า – ออก 

จัดทำคำส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 

ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนงัสือโต้ตอบ 

ติดตาม และประสานงาน 

จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลง
นาม 

ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือ 



 

 

ชื่องาน งานพยาบาลและอนามัย 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของ

งานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์
ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของ
โรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล 
รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรง
ในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาลตามความจำเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภาร
โรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติ
น้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากร
ของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียน
เจ็บป่วย 
11. แนะนำผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัย
จากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 

 
ภายในปีการศึกษา 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กำหนดนโยบาย วางแผนงาน
โครงการ 

ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ 

ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด  

จัดส่งหนังสือราชการ 

จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ 
จัดหายาและเวชภัณฑ์ 

จัดปฐมพยาบาล 
จัดบริการตรวจสุขภาพ 

จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน 

ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัย 



ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอน
เกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือ
กิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการ
เกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน อาสาสมัคร
สาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำ
รายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงานอนามัย 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติควบคุมโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
3. พระราชบัญญัติยา พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
4. พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
5. พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพ
อนามัย 

ติดต่อประสานงาน ให้คำแนะนำปรึกษา 



ชื่องาน งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1.วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงาน

ด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการติดตาม
การปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนำไปใช้ในงานสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคาร
สถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ 
อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัดนิทรรศการ 
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณี
ไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือ
โรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน 
หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้านอาคารสถานท่ี 
วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/
โครงการประจำปีการศึกษา 
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
ภายในปีการศึกษา 

 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
3. พระราชบัญญัติวัฒนธรรมแห่งชาติ พ.ศ. 2553 
4. พระราชบัญญัติกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ พ.ศ. 2547 
5. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

วางแผนกำหนดงาน งบประมาณ 

รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 

ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร 

จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน 
การมีส่วนร่วมในการอนุรกัษ ์

สนับสนุนส่งเสริม ประสานและให้บริการ 

ประเมินผลและสรุปรายงาน 



ชื่องาน งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ผังขั้นตอนการทำงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ 
 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับ

การป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยของโรงเรียน 
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกัน
อุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกัน
อัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ เสนอ
ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนเริ่มปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

ภายในปีการศึกษา 
 
 

ภายในปีการศึกษา 
 

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2. พระราชบัญญัติป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554 
4. กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานในการบริหารจัดการด้านความปลอดภัย (ตาม พ.ร.บ. ด้านความปลอดภัยฯ) 

 

 

  

จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ 

กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกัน 

กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ 

กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง 

ประเมินสรุปผลการดำเนินงาน
ประจำปี 




