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คำนำ 

 คู่มือการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อยเล่มนี้ จัดทาขึ้นเพื่อ
ประสานความเข้าใจให้คณะครูที่อยู่ในฝ่ายและบุคลากรในโรงเรียน ได้ศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ คำ
ช้ีแจง ข้อมูล ตลอดจนแนวปฏิบัติงานของการบริหารฝ่ายบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อย เพื่อ
จะได้นาไปปฏิบัติให้ถูกต้องและสามารถอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข ประสบความสำเร็จในการบริหารงาน
ต่าง ๆ 

ทางโรงเรียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการบริหารงานฝ่ายบริหารงานทั่วไปของโรงเรียนบ้านห้วย
ปันจ๊อย จะเกิดประโยชน์ต่อครู นักเรียน ผู้ปกครองและผู้ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

 

      ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
               โรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อย 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
 
วิสัยทัศน์โรงเรียน 
วิสัยทัศน์  

 โรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อยเป็นโรงเรียนคุณภาพ มีการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วม เพื่อพัฒนา   
ผู้เรียนให้มีคุณภาพตามมาตรฐาน สืบสานวัฒนธรรม น้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ  

1. พัฒนาโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “1 อำเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 
  2. พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น มีส่ือ แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและ
ภายนอกสถานศึกษาท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
  3. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนเพื่อส่งเสริมให้ผู้เรียนมีทักษะและรักการทำงาน 
  4. ส่งเสริมและพัฒนาเด็กปฐมวัย ให้มีพัฒนาการด้านร่างกาย อารมณ์-จิตใจ สังคม และ
สติปัญญา เหมาะสมตามวัย 
  5. ส่งเสริมการใช้แหล่งเรียนรู้ภายในและภายนอกสถานศึกษาตลอดจนเทคโนโลยี ในการ
ค้นคว้าหาความรู้ 
  6. ส่งเสริมให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
เป้าหมาย 

1. เป็นโรงเรียนคุณภาพตามนโยบาย “1 อำเภอ 1 โรงเรียนคุณภาพ” 
2. ผู้เรียนมีทักษะและผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนตามหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
3. ผู้เรียนมีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ตามหลักสูตรสถานศึกษา  
4. ผู้เรียนมีความสามารถในการคิดอย่างเป็นระบบ คิดสร้างสรรค์ ตัดสินใจ แก้ปัญหาได้อย่าง 

มีสติสมเหตุผล  
5. ครูผู้สอนมีการจัดกิจกรรมและการเรียนการสอนโดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
6. ครูผู้สอนมีการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา สาระการเรียนรู้ท้องถิ่น มีส่ือ แหล่งเรียนรู้ท้ัง

ภายในและภายนอกสถานศึกษาท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
7. ครูผู้สอนจัดทำข้อมูลผู้เรียนรายบุคคล เพื่อพัฒนาผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนให้สูงขึ้น 
8. ครูผู้สอนจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ มีการใช้ส่ือ แหล่งเรียนรู้ท้ังภายใน และ

ภายนอกสถานศึกษาท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ 
9. ครูผู้สอนมีการวัดผลและประเมินผลตามสภาพจริงและครอบคลุมพฤติกรรมท้ัง ๓ ด้าน ได้แก่

ด้านความรู้ ด้านทักษะและด้านเจตคติ 
10. ชุมชน ผู้ปกครองและองค์กรในท้องถิ่นมีส่วนร่วมในการจัดการศึกษา 
11. ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย มีความพึงพอใจผลการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของสถานศึกษา  
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อัตลักษณ์ของสถานศึกษา 
: มีความรู้ เชิดชูวัฒนธรรม 

เอกลักษณ์ของสถานศึกษา 
: โรงเรียนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม                    

คุณลักษณะอันพึงประสงค์ 
 หลักสูตรสถานศึกษาโรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อย ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑ มุ่งพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ เพื่อให้สามารถอยู่ร่วมกับผู้อื่นใน
สังคมได้อย่างมีความสุข ในฐานะเป็นพลเมืองไทยและพลโลก ดังนี้ 
 ๑.  รักชาติ  ศาสน์  กษัตริย์ 
 ๒.  ซื่อสัตย์สุจริต 
 ๓.  มีวินัย 
 ๔.  ใฝ่เรียนรู้ 
 ๕.  อยู่อย่างพอเพียง 
 ๖.  มุ่งมั่นในการทำงาน 
 ๗.  รักความเป็นไทย 
 ๘.  มีจิตสาธารณะ 
ค่านิยมหลักของคนไทย  ๑๒  ประการ  ตามนโยบายของ  คสช. 
 ๑. มีความรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 
 ๒. ซื่อสัตย์ เสียสละ อดทน มีอุดมการณ์ในส่ิงท่ีดีงามเพื่อส่วนรวม 
 ๓. กตัญญูต่อพ่อแม่ ผู้ปกครอง ครูบาอาจารย์ 
 ๔. ใฝ่หาความรู้ หมั่นศึกษาเล่าเรียนท้ังทางตรง และทางอ้อม 
 ๕. รักษาวัฒนธรรมประเพณีไทยอันงดงาม 
 ๖. มีศีลธรรม รักษาความสัตย์ หวังดีต่อผู้อื่น เผ่ือแผ่และแบ่งปัน 
 ๗. เข้าใจเรียนรู้การเป็นประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขท่ีถูกต้อง 
 ๘. มีระเบียบวินัย เคารพกฎหมาย ผู้น้อยรู้จักการเคารพผู้ใหญ่ 
 ๙. มีสติรู้ตัว รู้คิด รู้ทำ รู้ปฏิบัติตามพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
 ๑๐. รู้จักดำรงตนอยู่โดยใช้หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงตามพระราชดำรัสของพระบาท 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรู้จักอดออมไว้ใช้เมื่อยามจำเป็น มีไว้พอกินพอใช้ ถ้าเหลือก็แจกจ่ายจำหน่าย และ
พร้อมท่ีจะขยายกิจการเมื่อมีความพร้อม เมื่อมีภูมิคุ้มกันท่ีดี 
 ๑๑. มีความเข้มแข็งท้ังร่างกาย และจิตใจ ไม่ยอมแพ้ต่ออำนาจฝ่ายต่ำ หรือกิเลสมีความละอาย
เกรงกลัวต่อบาปตามหลักของศาสนา 
 ๑๒. คำนึงถึงผลประโยชน์ของส่วนรวม และของชาติมากกว่าผลประโยชน์ของตนเอง
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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนบ้านห้วยปันจ๊อย 
สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาลำพูน เขต 2 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
****************************************************************************** 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ
ดำเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย
ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 
การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียนการส่งเสริมและ
ประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งา
ส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอื่น
ท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมใน
หน่วยงาน งานบริการสาธารณะประกอบไปด้วย 4 กลุ่มงานดังนี้ 

 

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       1.3  จัดทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึก
ข้อความ  แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำส่ัง 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมายหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ.  2546 
- ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.  2545 
ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีได้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานตามช่วงเวลางานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติตลอดปีการศึกษา 2568 
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2. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ท่ีจำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกท่ีชำรุด  โดยประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  ท่ีจำเป็นในการให้บริการ
ปรับซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมายหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และแก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2549 
ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีได้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานตามช่วงเวลางานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติตลอดปีการศึกษา 2568 
 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมายหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของข้าราชการ พ.ศ.2540  

หมวด ๑ การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 
หมวด ๒ ข้อมูลข่าวสารท่ีไม่ต้องเปิดเผย 
หมวด 3 ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
- พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ.  2546 
- แนวทางการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษาและสถานศึกษาตามกฎกระทรวง  

กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
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ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีได้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานตามช่วงเวลางานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติตลอดปีการศึกษา 2568 

 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
      4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

กฎหมายหรือเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พุทธศักราช  2551 
- พระราชบัญญัติบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร  พ.ศ.  2546 
ระยะเวลาในการปฏิบัติหน้าท่ี ท่ีได้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานตามช่วงเวลางานท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติตลอดปีการศึกษา 2568 
 

หน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 
  2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 
  3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บริหารท่ัวไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม
บริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ  เพื่อสร้างขวัญและ
กำลังใจ 
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 10.  วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12.  กำกับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ท่ัวไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๑. งานธุรการ 
๒. งานอาคารสถานท่ี 
๓. งานลูกจ้างประจำ 
๔. งานพัสดุ 
๕. งานรักษาความปลอดภัย 
๖. งานอนามัยโรงเรียน 
๗. งานโภชนาการ 
๘. งานสวัสดิการร้านค้า 
๙. งานโสตทัศนศึกษา 
๑๐. งานประชาสัมพันธ ์
๑๑. งานสัมพันธ์ชุมชน 
 

ภาระงาน 
๑. จัดทำแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 
๓. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ

ศึกษา 
๔. นิเทศ กำกับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๕. จัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๖. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
๗. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/

และของโรงเรียน 
๘. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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๑. งานธุรการ 
บทบาทหน้าที่ 
๑. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ 
๒. จัดทำแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารท่ัวไปไว้บริการ 
๓. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
๔. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดการเอกสารให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
๒. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือภายใน/ภายนอกโรงเรียน ประสานงานกลุ่มสาระฯ/งานท่ี

เกี่ยวข้อง 
๓. ประเมินผลปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 

๒. งานอาคารสถานที่ 
บทบาทหน้าที่ 
๑. กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 
๒. จัดหาวัสดุอุปกรณ์บำรุง ดูแลรักษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของ

โรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ให้บริการอาคารสถานท่ี และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม 
๔. ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน

เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
๕. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทำโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียนให้สะอาด สวยงาม

เป็นระเบียบ 
๒. กำหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 
๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงาม สะอาดและ     

ร่มรื่น 
๔. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
๕. ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานท่ี อาคาร ครุภัณฑ์ 
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๓. งานลูกจ้างประจำ 
บทบาทหน้าที่ 
๑. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการทำงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๒. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๓. จัดซื้อ จัดหา และบำรุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๔. ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 
๖. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. กำหนดหน้าท่ีและควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
๒. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ

สนับสนุนการเรียนรู้ 
๔. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
๕. เปิด ปิด ประตูหน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบตามเวลาท่ีกำหนด 
6. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ทั้งภายใน

และภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกทำลาย ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
 

๔. งานพัสดุ 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒. กำหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
๓. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ 
๔. ตรวจสอบสภาพ บำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
๕. ตรวจสอบพัสดุประจำปีและขอจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ท่ีชำรุดเส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการ

อีกต่อไป 
๖. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีราชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
๒. จัดซื้อ จัดจ้างซ่อมบำรุงวัสดุ ครุภัณฑ์ มีประสิทธิภาพเพียงพอเอื้อต่อการใช้งาน 
๓. มีการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
๔. บำรุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และขอจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์

ท่ีชำรุดเส่ือมสภาพเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
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๕. งานรักษาความปลอดภัย 
บทบาทหน้าที่ 
๑.จัดเวรยาม รักษาสถานท่ีราชการ 
๒.จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัยและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ

อย่างเคร่งครัดพร้อมท้ังดำเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของทางราชการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน 
๒. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ และนักการภารโรงอยู่ดูแลเวรกลางคืนทุกวัน 
๓. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัยและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ

อย่างเคร่งครัดพร้อมท้ังดำเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของทางราชการ 
 

๖.งานอนามัยโรงเรียน 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
๒. บริการยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการ

ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของนักเรียน 
๓. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร 
๔. ประสานเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย 
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. กำหนดแผนดำเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจำปี 
๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรที่มาขอรับการบริการ

และสถิติเกี่ยวกับอุบัติเหตุท่ีต้องนำส่งโรงพยาบาล 
๓. จัดหายา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อำนวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื ้องต้น และการ

ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ 
๔. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจำตัวนักเรียน 
๕. จัดทำบัตรประกันสุขภาพประจำตัวนักเรียน 
๖. เผยแพร่ความรู้ โดยเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารจัดป้าย

นิเทศอย่างต่อเนื่องกับความเคล่ือนไหวโรคท่ีต้องเฝ้าระวัง 
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๗. งานโภชนาการ 
บทบาทหน้าที่ 

๑.กำหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจำหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารใน
โรงเรียน 

๒. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จำหน่ายอาหาร 
๓. ควบคุมดูแล การจำหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
๔. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี บรรยากาศและส่ิงแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติ 

เช่น การประกอบอาหาร ราคา เวลา จำหน่ายอาหาร ฯลฯ 
๒. ดูแลสถานท่ีจำหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
๓. จัดเตรียมน้ำด่ืม ควบคุมคุณภาพน้ำด่ืม น้ำใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 
๔. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพื่อให้ความรู้ท่ีถูกต้อง

กับนักเรียน ครู บุคลากร และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
๕. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพื่อนำแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
๘. งานสวัสดิการร้านค้า 

บทบาทหน้าที่ 
๑.ออกระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา รวมทั้งการ

ให้ความรู้สวัสดิการร้านค้าแก่สมาชิก 
๒. ควบคุมดูแลการจัดการท่ัวไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า 
๓. ทำบัญชีรายงานผลการดำเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๔.จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการร้านค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม 
๕. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและเหมาะสม 
๒. จำหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมท่ีมีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ 
๓. ทำบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๙. งานโสตทัศนศึกษา 
บทบาทหน้าที่ 
๑. ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
๒. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน 
๓. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก

หอประชุม 
๔. จัดหา ซ่อมบำรุงรักษา และควบคุมการใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 
๕. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. วางแผนดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
๒. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
๓. อำนวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯด้านต่างๆแก่ครู บุคลากร และนักเรียน รวมท้ัง

ให้บริการชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๕. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้ 
๖. จัดทำบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

 

๑๐. งานประชาสัมพันธ์ 
บทบาทหน้าที่ 
๑. ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรใน

โรงเรียนและชุมชน 
๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
๓. จัดหา บำรุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งานได้

อย่างมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 
๔. จัดทำวารสารประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการดำเนินงาน

โรงเรียน 
๕. ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครองและชุมชนท่ีมาโรงเรียน 
๖. หน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยน    

คาบเรียน 
๒. สร้างงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลายทันสมัย 
๓. สนับสนุนงานผ่านฝ่ายต่างๆ ในการดำเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน 
๔. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
๕. จัดทำแผ่นพับ วารสาร ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาข่าวสารจาก

หน่วยงานภายนอก 
๖. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน 
๗. ต้อนรับ และบริการข้อมูลท่ีถูกต้องกับผู้มาติดต่อโรงเรียน 

 

๑๑. งานสัมพันธ์ชุมชน 
บทบาทหน้าที่ 
๑. จัดให้มีระบบและดำเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
๒. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ 
๓. ร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชน 
๔. งานอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. จัดให้มีระบบและดำเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหน่วยงานภายใน

และภายนอกโรงเรียน 
๒. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้

ของชุมชน 
๓. ร่วมกิจกรรมสำคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 
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