
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
  

 โรงเรียนห้างฉัตรวิทยา  อำเภอห้างฉัตร  จังหวัดลำปาง   
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาลำปาง ลำพูน 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 



คำนำ 
 

           คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนห้างฉัตรวิทยา ฉบับนี้ จัดทำข้ึนเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ
แก่ครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน 
ประชาชนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานโรงเรียนตาม
แนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ.  กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน 
(พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิม และเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียนในการจัดการศึกษา และให้บริการ
ทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา และระบบประกันคุณภาพการศึกษา ของกระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์  เป้าหมาย และวิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ 
ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
            คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระเพียงขอบข่ายงาน (พรรณนางาน : Job descriptions)  
ตามกรอบงานที่บรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงานยังไม่สมบูรณ์ครบถ้วนถึงวิธีปฏิบัติงาน (Work Procedures) 
ซึ่งจะได้จัดทำในระดับผู้ปฏิบัติการที่ได้รับแต่งตั้งมอบหมายในแต่ละกรอบงานให้สมบูรณ์  เป็นมาตรฐาน         
การปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
            คณะทำงานยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ ที่ เป็นประโยชน์แก่ส่วนรวม  และโรงเรียนทุกประการ  
ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำ ให้คำแนะนำ ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทำงานในกลุ่มบริหารทั่วไป    
ทุกท่าน ที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ร่วมกันอย่างมุ่งม่ัน อุทิศ  ทุ่มเทอย่างดียิ่ง 
 

 
 

(นางศรีวารินทร์    สารศร)ี 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

คำนำ 
สารบัญ 
วิสัยทัศน์  พันธกิจ  เป้าประสงค์             
 แนวคิด            
แผนภูมิกลุ่มบริหารทั่วไป        
หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรในแต่ละงานของงานกลุ่มบริหารทั่วไป     
รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารทั่วไป          
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป        
      1) งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป         
       2)  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 

 3)  งานสารสนเทศ  
      4) การระดมทรัพยากรเพ่ือการลงทุน 
      5) งานโสตทัศนศึกษา   
      6) งานอนามัยโรงเรียน  
    7 ) งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและบริการสาธารณะ         
     8) งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน               
      9) งานโภชนาการ               

10) งานสถานศึกษาปลอดภัย  
11) งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว                  

     12) งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว 
      13) งานยานพาหนะ 
         

 
 

 
 
 
 
 
 
 



วิสัยทัศน ์
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไปมุ่งเน้นการจัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้สวยงาม ร่มรื่น สะอาด ปลอดภัยและ
เอ้ือต่อการจัดกิจกรรม การสอนและบริการชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพกาย  สุขภาพจิตของนักเรียน ให้สามารถ
ดำรงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุข 

 
 

พันธกิจ 
 

1. จัดสภาพแวดล้อมในโรงเรียนให้สวยงาม ร่มรื่น สะอาด และปลอดภัย โดยใช้หลัก 5 ส ในการบริหารจัดการ 
2. จัดระบบสาธารณูปโภค และการสุขาภิบาล ในโรงเรียนให้ได้มาตรฐาน ตามเกณฑ์ของกระทรวงสาธารณสุข 
3. จัดสถานที่ปฏิบัติกิจกรรม ห้องเรียน ห้องพิเศษอ่ืนๆ ให้เพียงพอและเอ้ือต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
4. จัดบริการอาหารที่สะอาด ปลอดภัย ถูกต้องตามหลักโภชนาการใหแ้ก่นักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน  
5. ให้มีการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และมีระบบส่งต่อที่รวดเร็วและปลอดภัย 
6. จัดให้มีการเฝ้าระวังโรคติดต่อ โรคอุบัติใหม่ ตลอดจนถึงฝุ่น PM 2.5 ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7. ให้มีการเฝ้าระวังภาวะการเจริญเติบโตของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง 
8. โรงเรียนเข้าร่วมโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพและสถานศึกษาปลอดภัย 
9. สร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างโรงเรียน  ผู้ปกครองและชุมชน 
10. ให้บริการชุมชนในด้านต่าง ๆ 
 
 

เป้าประสงค ์
 

โรงเรียนได้รับการพัฒนาให้เข้าสู่มาตรฐานด้านการให้บริการ  และเป็นที่ยอมรับของชุมชนและสังคม 
นักเรยีนมีคุณภาพชีวิตที่ดี มีจิตอาสา มีสุขภาพสมบูรณ์และแข็งแรง 

 
        

อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
 

สุภาพ  อ่อนน้อม   พร้อมจิตอาสา 
 

 
เอกลักษณ์ของโรงเรียน 

 
สวยงาม  ร่มรื่น  สะอาด  ปลอดภัย 

 
 



 
กลยุทธ์ของโรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 

 
 

กลยุทธ์ที่ 1.  พัฒนาคุณภาพหลักสูตรสถานศึกษา  
กลยุทธ์ที่ 2.  พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ที่ 3.  พัฒนาคุณธรรมจริยธรรมผู้เรียน 
กลยุทธ์ที่ 4.  พัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษา  
กลยุทธ์ที่ 5.  พัฒนาการบริหารจัดการและการมีส่วนร่วม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 
              แนวคิด  
 
                งานกลุ่มบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุน อำนวยการ  
อำนวยความสะดวกต่างๆ  ในการให้บริการ  การศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของ
บุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
        วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงาน  
ของสถานศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพ่ือส่งเสริมสุขภาพ ให้นักเรียน ครู และบุคลากร มีสุขภาพที่สมบูรณ์ แข็งแรง มีทักษะ 
ในการดูแลสุขภาพให้ปลอดภัยจากโรคภัยไข้เจ็บและโรคอุบัติใหม่ได้  

3. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน 
                    ซ่ึงจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุน 
                    การจัดการศึกษา 

4. เพ่ือส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



      แผนภมูิกลุม่บริหารทัว่ไปโรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 
                                                                          

 ผู้อำนวยการโรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 
 

  
 
 
\ 

 
   
 
 
      
 

                                                                
 

 
 
 

 
 
                        

                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 

  2)  งานองค์กรภาคีเครือข่าย 9) งานอาคารสถานท่ี สิ่งแวดล้อม 
และบริการสาธารณะ 

3)  งานโสตทัศนศึกษา 10) งานความปลอดภัยของ
สถานศึกษา 

4) งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 11) งานอนามัยโรงเรียน 

5) งานสัมพันธ์ชุมชน  
12) งานลูกจ้างประจำ ลูกจ้างช่ัวคราว 
 

6) งานสารสนเทศ 
 13) งานโภชนาการ 

 

7 ) งานโรงเรียนสุจริต 

หวัหนา้กลุ่มบริหารทัว่ไป 

 1) งานส านกังานกลุ่มบริหารทัว่ไป  8) งานยานพาหนะ 

คณะกรรมการสถานศึกษา 
โรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 

ชมรมผู้ปกครอง-ครู
โรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 



กลุ่มบริหารท่ัวไป  โรงเรียนห้างฉัตรวิทยา 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



หน้าท่ีและความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป  ปฏิบติัหนา้ท่ีดงัน้ี 
1.  ช่วยผู ้บริหารโรงเรียนบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ

วตัถุประสงคท่ี์ก าหนดไวใ้ห ้ ถูกตอ้ง   เรียบร้อย   มีประสิทธิภาพ   และประสิทธิผล 
2.  วางแผน / ก ากับ / ดูแล /นิเทศ / ติดตาม และแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการ

ปฏิบติังานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไปในดา้นทรัพยากร และขวญัก าลงัใจ   
3.  วินิจฉยั  สั่งการ  ตามภาระงานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
4.  ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  
5.  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ  ท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 
1.  ปฏิบติัหน้าท่ี ดูแล ช่วยเหลือ แกไ้ขปัญหา  พฒันางาน นิเทศ ก ากบั ติดตามงานท่ีรองผูอ้  านวยการ

กลุ่มบริหารทัว่ไป มอบหมาย    ตามโครงสร้างการบริหารงาน  
2.  ปฏิบติัหนา้ท่ีแทนรองผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป ในกรณีท่ี รองผูอ้  านวยการไม่สามารถปฏิบติั

หนา้ท่ีได ้ 
3.  ช่วยรองผูอ้  านวยการ วางแผน  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
4.  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

1)   งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
         1. งานธุรการฝ่ายบริหารท่ัวไป  
           หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.1 รับ – ส่ง หนงัสือราชการในฝ่าย ตลอดจนถึงรายงานขอ้มูล ข่าวสาร ตามหนงัสือราชการ และ
การจดัการเก็บเอกสารทางราชการของฝ่ายบริหารทัว่ไป 
       2. งานสวัสดิการเสริมสร้างขวัญและก าลงัใจครู และบุคลากรในโรงเรียน  

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
                 2.1 จดัสวสัดิการเยีย่มไขค้รูและบุคลากร ครอบครัวครูและบุคลากร(คู่สมรส บุตร บิดา มารดา)  
 ท่ีเจ็บป่วย นอนรักษาตวัในโรงพยาบาล  คร้ังละ 2  วนัขึ้นไป   
                  2.2 จดัสวสัดิการร่วมท าบุญฌาปนกิจสงเคราะห์ ครู และบุคลากร ญาติสายตรงของครูและบุคลากร 
(คู่สมรส บุตร บิดา มารดา) ตามระเบียบการจดัสวสัดิการ 
 2.3 ขอใชบ้ริการยานพาหนะส าหรับครูไปร่วมงานการกุศลต่าง ๆ 
 2.4 จดังานเล้ียง งานเกษียณครู บุคลากร  งานขึ้นปีใหม่ และงานอ่ืน ๆ ตามค าสั่งโรงเรียน 
 2.5 จดัสวสัดิการต้อนรับผูม้าติดต่อราชการกับทางโรงเรียน ตลอดจนจดัสวสัดิการงานประชุม 
อบรม สัมมนา ตามท่ีทางโรงเรียนจดัหรือตามค าสั่งโรงเรียน 



 
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
             1.รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลท่ีจะใชใ้นการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
                ขั้นพื้นฐาน 
             2. สนบัสนุนขอ้มูลรับทราบหรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3. ด าเนินงานดา้นธุรการโรงเรียนในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มติท่ีประชุมใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งเพื่อรับทราบด าเนินการ 
     หรือถือปฏิบติัแลว้แต่กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเร่ืองการอนุมติั  อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  
    การด าเนินการ  และรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
6.งานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัคณะกรรมการสถานศึกษา 

 
 

       3) งานระบบข้อมูลสารสนเทศโรงเรียน 
          หน้าที่และความรับผิดชอบ  

1. จดัท าแผนหรือโครงการส าหรับงานสารสนเทศโรงเรียน 
2. วิเคราะห์สภาพงานสารสนเทศของโรงเรียนและสารสนเทศในดา้นอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 
3.  เก็บรวบรวมขอ้มูลพื้นฐานของโรงเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน และผูเ้ก่ียวขอ้ง 
4. น าขอ้มูลท่ีไดจ้ากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ไปประสานงานกบังานสารสนเทศ 

ของกลุ่มบริหารต่าง ๆ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
5. รวบรวมขอ้มูลของโรงเรียนบนัทึกลงในโปรแกรม DMC และโปรแกรมอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
6. ใหบ้ริการขอ้มูลแก่หน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
7. จดัท าขอ้มูลสารสนเทศของโรงเรียนทุกส้ินภาคเรียน 
8. พฒันาระบบงานสารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนั 
9. ติดตามรวบรวมขอ้มูล สรุปและประเมินผลการปฏิบติังาน รายงานผลงานประจ าปี 
10. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 
 
 
 
 



4. งานระดมทรัพยากรเพ่ือการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
         1.   จัดท าแผนห รือโครงก ารส าห รับ งาน ระดมท รัพ ยาก ร เพื่ อก ารล งทุ น เพื่ อก าร ศึ กษ า 
           2.   ประสานงานชมรมศิษยเ์ก่า ผูป้กครองนกัเรียน คนในชุมชน ผูป้ระกอบการ ในทอ้งถ่ิน  
                 ในการระดมทรัพยากรเพื่อการลงทุนเพื่อการศึกษา 
          3.    ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
5) งานอนามัยโรงเรียน   
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จดัสถานท่ีเพื่อการปฐมพยาบาลและพกัฟ้ืนส าหรับนกัเรียนและบุคลากรในโรงเรียน  
                  ใหส้ะอาดถูกสุขลกัษณะ 
              2. จดัหายา เวชภณัฑใ์นการปฐมพยาบาล 
             3.ใหก้ารปฐมพยาบาลเบ้ืองตน้ แก่นกัเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเม่ือเจ็บป่วยหรือไดรั้บอุบติัเหตุ 
             4. ส่งต่อหนกัเรียนท่ีเจ็บป่วย มีอาการหนกัไปโรงพยาบาล พร้อมทั้งติดต่อผูป้กครอง 
            5. ด าเนินการใหมี้การควบคุมและป้องกนัการระบาดของโรคติดต่อ โรคอุบติัใหม่  
            6. เฝ้าระวงัภาวะการเจริญเติบโตของนักเรียน โดยการชั่งน ้ าหนักและวดัส่วนสูงและเทียบเกณฑ์
มาตรฐานของกระทรวงสาธารณสุข อยา่งต่อเน่ือง 
            7. จดัท าโครงการแกไ้ขปัญหานกัเรียนทุพโภชนาการ 
            8. ส่งเสริมสุขภาพครูและบุคลากร โดยประสานงานกบัทางโรงพยาบาลล าปางในการตรวจสุขภาพ
ประจ าปีของครูและบุคลากร 
            9. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกบัการรักษาสุขภาพอนามยั การปฏิบติัตน การ
ดูแลตนเองและผูอ่ื้น ในสภาวะโรคระบาด เช่น ไขเ้ลือดออก และโควิด-19 เป็นตน้ 
            10. บนัทึกการเจ็บป่วยของนกัเรียนและบุคลากร สรุปและรายงาน ทุกภาคเรียน 
            12. ปฏิบติังานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
6. งานประชาสัมพนัธ์โรงเรียน 
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 
         1. จดัท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบติัการประจ าปี และปฏิทินปฏิบติังานของงานประชาสัมพนัธ์ 
         2. วางแผนและด าเนินงานการประชาสัมพนัธ์โรงเรียนใหท้นัสมยั ทนัเหตุการณ์ตลอดเวลา 
         3. จดับอร์ดประชาสัมพนัธ์โรงเรียนรวมทั้งเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการศึกษาและเร่ืองอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
          4. ประชาสัมพนัธ์โรงเรียนใหเ้ป็นท่ีรู้จกัของชุมชนตามความเหมาะสมตมโอกาส เช่น ทางวิทย ุเสียงตาม
สาย และส่ือประชาสัมพนัธ์อ่ืน ๆ เช่น จดหมายข่าว เป็นตน้ 



          5. จดัประชาสัมพนัธ์เสียงตามสายในโรงเรียนใหมี้สาระบนัเทิงในวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ทั้งภาคเชา้และ
ภาคกลางวนัตามความเหมาะสม 
         6. บริการประชาสัมพนัธ์ ประกาศ ในเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งท่ีเร่งด่วน 
         7. บริการถ่ายภาพงาน กิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน และเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์  
         8. จดัเก็บรวบรวมขอ้มูลภาพถ่ายของงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ และพร้อมใหบ้ริการเม่ือตอ้งการน ามาใช ้
        9. ท าหนา้ท่ีพิธีกร ในงาน กิจกรรมต่างๆของโรงเรียน 
       10. สรุป ประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
      11. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
7) งานโภชนาการ   
    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        1. จดัให้มีการ จ าหน่ายอาหาร ท่ีสะอาด ปลอดภยั และถูกหลกัโภชนาการ ส าหรับนักเรียนและบุคลากร
ในโรงเรียน 
        2. ควบคุม ดูแลการรักษาความสะอาดสถานท่ีประกอบและจ าหน่ายอาหารทใหถู้กหลกัสุขาภิบาลอาหาร 
        3. ควบคุมดูแลอนามยัของผูป้ระกอบ และจ าหน่ายอาหารและเคร่ืองด่ืมใหถู้กสุขลกัษณะ 
        4. เผยแพร่ความรู้หลกัการเลือกรับประทานอาหาร ใหถู้กสัดส่วนและปลอดภยัจากโรค NCD  
        5.ควบคุมดูแลการใชบ้ริการโรงอาหาร การนัง่รับประทานอาหารของนกัเรียนในโรงอาหาร  
           การปฏิบติัตนในขณะรับประทานอาหาร ในสภาวะโรคระบาดโควิด-19 
        6. สรุป ประเมินผล และรายงานผลการด าเนินงาน  
        7. ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
8) งานโสตทัศนศึกษา    
    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
        1. จดัท าแผนงาน/โครงการ และปฏิทินการปฏิบติังานโสตทศันศึกษา 
        2. จดัซ้ือจดัหาผลิตส่ือทศันูปกรณ์ใหค้รบตามเกณฑ ์
        3. จดัระบบและจดัสถานท่ีในการเก็บรักษาใหเ้หมาะสม สะดวก และปลอดภยั 
        4. จดัท าระเบียบการใชแ้ละการใหบ้ริการ การใชโ้สตทศันูปกรณ์ 
         5. จดักิจกรรมส่งเสริม ใหค้  าแนะน าวิธีการและเทคนิคการใชโ้สตทศันูปกรณ์ 
         6. บริการบนัทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและนอกสถานท่ีในการจดักิจกรรมของโรงเรียน 
         7. จดับริการและสนบัสนุน การประชุม สัมมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ 
         8. จดัใหมี้การบ ารุงรักษาและซ่อมแซมโสตทศันูปกรณ์อยูต่ลอดเวลา 
         9. จดัท าทะเบียน วสัดุ ครุภณัฑ ์เก่ียวกบัโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะ 
        10. ควบคุมดูแลรักษาระบบแสง เสียง ภายในโรงเรียน และการใหบ้ริการแก่ชุมชนตามโอกาสอนัควร 



        11. จดัท าบนัทึกและสถิติ การใชบ้ริการโสตทศันูปกรณ์ 
        12. จดัวสัดุอุปกรณ์และสถานท่ีใหส้ะดวกและเหมาะสมแก่การปฏิบติังาน 
         13. จดับริการส่ือและทศันูปกรณ์ต่าง ๆ แก่ชุมชนท่ีมาขอใชบ้ริการ 
        14. ตรวจเช็คสภาพอุปกรณ์โสตฯ ท าการซ่อมแซมเพื่อเตรียมใหใ้ชง้านได ้ทุกภาคเรียน 
       16. สรุปรายงานผลการปฏิบติังานทุกส้ินปีการศึกษา 
       17. ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 
 
9) งานสถานศึกษาปลอดภัย 
    หน้าที่และความรับผิดชอบ 
      1.ก ากบัควบคุมดูแล ความปลอดภยัในสถานศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานของกรมสวสัดิการและแรงงานท่ี
ทางโรงเรียนเขา้ร่วมโครงการ  
               1.1จดัท านโยบายความปลอดภยัในสถานศึกษาเป็นลาย ลกัษณ์อกัษร และมีการประกาศนโยบายให้
เห็นได้ชัดเจน มีการประกาศให้เห็นชัดเจน โดยมีเน้ือหาครอบคลุมทั้ง ๓ ด้าน คือ ความปลอดภยั สุขภาพ
อนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างาน  
              1.2 ท าแผนงานและงบประมาณ ด าเนินการด้านความปลอดภยัในสถานศึกษาไวใ้นแผนปฏิบติัการ
โรงเรียน 
              1.3. ท าหนังสือแต่งตั้ งให้เป็นบุคลากรดูแลรับผิดชอบด้านความปลอดภัยในสถานศึกษา พร้อม
ก าหนดหนา้ท่ีรับผิดชอบ 
              1.4. รวบรวมกฎระเบียบหรือคู่ มือการปฏิบัติงาน ว่าด้วยความปลอดภัยในสถานศึกษาเพื่อใช้ใน
การศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน 
          1.5 จัดอบรมให้มีความรู้เก่ียวกับความปลอดภัยในสถานศึกษา ให้แก่นักเรียน ครู บุคลากร ใน

โรงเรียน ปีการศึกษาละ 1 คร้ัง เช่น การปฐมพยาบาลและช่วยเหลือผูป่้วยเบ้ืองต้น  การท าCPR การซ้อม
ดบัเพลิง การซอ้มหนีภยั  ทกัษะการช่วยเหลือตนเองและผูอ่ื้นในการเกิดอุทกภยั วาตภยั และแผน่ดินไหว 
              1.6  จดัท าโครงการเพื่อรักษาความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยในสถานศึกษาท่ีชดัเจน 
             1.7. จดัให้มีอุปกรณ์ป้องกนัอนัตรายของเคร่ืองจกัรเคร่ืองมือ (Safeguard) ในการท างานของลูกจ้าง
และบุคลากรในสถานศึกษาอยา่งมีประสิทธิภาพ  
             1.8. จดัใหมี้ระบบป้องกนัอนัตรายจากไฟฟ้าร่ัว หรือการต่อสายดินในสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
             1.9 จดัให้มีระบบป้องกันและระงบั อคัคีภยั ในสถานศึกษา เช่น ถงัดับเพลิง สัญญาณแจ้งเหตุเพลิง
ไหม ้เป็นตน้ รวมทั้งการตรวจสอบ และการบ ารุงรักษาระบบป้องกนัและระงบัอคัคีภยัท่ีชดัเจน 
             1.10 จดัท าแผนเผชิญเหตุและป้องกนั อคัคีภยั วาตภยั อุทกภยั ฝุ่ นPM 2.5 ในสถานศึกษา  
             1.11 จดัให้มีการฝึกซ้อมดบัเพลิงและการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟใน สถานศึกษาประจ าปี มีการฝึกซ้อม
ดบัเพลิงและการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟในสถานศึกษาประจ าปีของบุคลากร นกัเรียน/นกัศึกษาครบทุกคน โดย
ใชห้น่วยงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัในพื้นท่ี 



             1.12 มีมาตรการเพื่อความปลอดภยัเก่ียวกบัสารเคมีในสถานศึกษาท่ีเหมาะสมและปลอดภยั 
             1.13 มีการรับฟังความคิดเห็นหรือขอ้เสนอแนะดา้นความปลอดภยัในสถานศึกษาจากครู นกัเรียน และ
บุคลากร   มีการพิจารณาน าขอ้เสนอแนะไปปรับปรุงแกไ้ข 
            1.14 จดักิจกรรมเพื่อส่งเสริมและกระตุน้จิตส านึกใหแ้ก่นกัเรียน/นกัศึกษา ดา้นความปลอดภยัใน  
สถานศึกษาในรูปแบบต่าง ๆท่ีเหมาะสม 
           1.15 มีหนังสือ ต ารา หรือมาตรฐานเก่ียวกับความปลอดภยัอาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการ
ท างาน เพื่อใชใ้นการศึกษาคน้ควา้ และการเรียนรู้ของบุคลากร 
          1.16 มีมาตรการดูแลเพื่อความปลอดภยัในการเดินทาง เช่น การจดัระบบจราจร การสวมหมวกนิรภยั 
หรือการดูแลยานพาหนะรับ-ส่งนกัเรียน ใบอนุญาตขบัรถ เป็นตน้ ส าหรับนกัเรียน 
              1.17 สร้างความร่วมมือและกิจกรรมด าเนินการระหว่างชุมชน หรือผูป้กครอง หรือหน่วยงานภาครัฐ 
เพื่อใหเ้กิดความปลอดภยัในสถานศึกษา 
            1.18 มีการจัดตั้ งชมรมฯ และจัดตั้ งคณะท างานหรือคณะกรรมการเก่ียวกับความปลอดภัยใน
สถานศึกษา 
   2. ด าเนินการโรงเรียนปลอดภัยตามโครงการโรงเรียนปลอดภัยของ สพฐ.MOR Safety center ดังนี้ 
          2.1 ด าเนินงานตามคู่มือการด าเนินงานความปลอดภยัสถานศึกษา ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
          2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการก ากบั ติดตามและประเมินผลการ ด าเนินงานความปลอดภยัสถานศึกษาโดย
การมีส่วนร่วมจาก ทุกภาคส่วน  
          2.3 จดัท าแผนการก ากบั ติดตาม และประเมินผล การ ด าเนินงาน ความปลอดภยัสถานศึกษา  
          2.4 จดัท าเคร่ืองมือในการก ากบั ติดตาม และประเมินผล การ ด าเนินงานความปลอดภยัสถานศึกษาท่ี
สอดคลอ้งกบัตวัช้ีวดั ในการด าเนินงาน ความปลอดภยัของสถานศึกษา  
           2.5 ก าหนดปฏิทิน และด าเนินการก ากับ ติดตาม และ ประเมินผล ในการด าเนินงานความปลอดภัย 
สถานศึกษา อยา่งนอ้ยภาคเรียนละ 1 คร้ัง 
          2.6. สรุปผลการด าเนินงานความปลอดภยัของสถานศึกษา ให ้ขอ้เสนอแนะประเด็นท่ีเป็นจุดเด่น จุดควร
พฒันา พร้อม แนวทางในการพฒันา ในปีการศึกษาต่อไป และ รายงานหน่วยงานตนัสังกดั  
         2.7 เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผลการด าเนินงานความปลอดภยั สถานศึกษา 
 
10) งานลูกจ้างประจ า ลูกจ้างช่ัวคราว  
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ควบคุมก ากบัติดตามการท างานของลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราว ใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย  
โดยจดัใหมี้การวางแผนการปฏิบติังานของลูกจา้งประจ าและลูกจา้งชัว่คราวท่ีเหมาะสมและชดัเจน  

2. ใชก้ลยทุธ์แบบมีส่วนร่วม ประชุมวางแผนการท างานทุกสัปดาห์ 
 

 



11) งานยานพาหนะ   
     หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จดับริการการใชย้านพาหนะของครู นกัเรียน ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
2. จดัใหมี้การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงยานพาหนะใหมี้ความปลอดภยัในการใชบ้ริการของครู นกัเรียน  

บุคลากร 
                     

12) งานสัมพนัธ์ชุมชน    
      หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบติังานดา้นสัมพนัธ์ชุมชน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ขอ้มูลของชุมชน  เพื่อน าไปใชใ้นงานสร้างความสัมพนัธ์ 
    ระหวา่งชุมชนกบัโรงเรียน 
3. ร่วมกิจกรรมต่างๆในชุมชน ตามโอกาส และความเหมาะสม 
4.  จดัท าสถิติการร่วมกิจกรรมสัมพนัธ์ชุมชนและสรุปรายงานประจ าปี 
5. ปฏิบติังานอ่ืน ๆท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

13) งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม 

        หน้าที่รับผิดชอบ 

          1.  ออกแบบ ปรับปรุงภูมิทศัน์ สภาพแวดลอ้ม ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกบัการใชป้ระโยชน์ 
 2.  ควบคุม ดูแล จดัการ อาคารเรียนและอาคารประกอบ ใหใ้ชป้ระโยชน์อยา่งเหมาะสมและคุม้ค่า 
              3. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 

              4.  ก าหนดระเบียบหรือแนวปฏิบติัเก่ียวกบัการใชอ้าคารสถานท่ี 

              5.  ดูแลบ ารุงรักษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารประกอบใหใ้ชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั 

                   6.   ดูแล ระบบสาธารณูปโภค น ้าด่ืม น ้าใช ้กระแสไฟฟ้า ความสวา่ง ใหใ้ชง้านไดอ้ยา่งเพียงพอ 
 7.  ดูแลการสุขาภิบาล หอ้งน ้าหอ้งส้วม ใหเ้พียงพอกบัจ านวนนกัเรียนตลอดจนถึง 

                   การรักษาความสะอาด 

              8.  ใหบ้ริการ สถานท่ีแก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียน ท่ีมาขอใชส้ถานท่ีตามความเหมาะสม 

              9. บนัทึกสถิติการขอใชส้ถานท่ี  และสรุปรายงาน ประจ าปี 

  
 
 

14) งานโรงเรียนสุจริต 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. วางแผนการด าเนินงานโรงเรียนสุจริต/บรรจุไวใ้นแผนปฏิบติังานโรงเรียน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการโรงเรียนสุจริต/ก ากบับทบาทหนา้ท่ีของคณะกรรมการไวช้ดัเจน 



3. ก ากบัติดตามการด าเนินงานโรงเรียนสุจริตใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค์ 
4. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน โรงเรียนสุจริต เม่ือส้ินปีการศึกษา 

 
 
         

 


