
งานด้านการบริหารทัว่ไป 
 

  เป็นภารกจิหนึ่งของโรงเรยีนในการสนบัสนุน  สง่เสรมิการปฏบิตังิาน ของโรงเรยีนใหบ้รรลุ
ตามนโยบาย  และมาตรฐานการศกึษาทีโ่รงเรยีนก าหนดให้มปีระสทิธภิาพ และประสทิธผิล  เช่น  
การด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน  งานพฒันาระบบและ
เครอืขา่ย  ขอ้มลูสารสนเทศ  การประสานและพฒันาเครอืข่ายการศกึษา  การจดั ระบบการบรหิาร
และพฒันาองค์กร  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ การส่งเสรมิ  สนับสนุนด้านวชิาการ  งบประมาณ  
บุคลากรและบรหิารทัว่ไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจดัท าส ามะโนผู้เรยีน  
การรบันักเรยีน  การส่งเสรมิและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอธัยาศยั  
การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสมัพนัธ์ งาน
การศกึษา การสง่เสรมิสนบัสนุน  และสถาบนัสงัคมอื่นทีจ่ดัการศกึษา  งานประสานราชการกบัเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาและหน่วยงานอื่น  การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบรกิารสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทัว่ไป 

 

หวัหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารทัว่ไปของโรงเรยีน 
  2. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรยีนเกี่ยวกบังานบรหิารทัว่ไปในโรงเรยีน 
  3. ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานของกลุ่มบรหิารทัว่ไปใหด้ าเนินไปดว้ยความเรยีบรอ้ย 
และมปีระสทิธภิาพ 
  4. ก าหนดหน้าทีข่องบุคลากรในกลุ่มบรหิารทัว่ไป   

5. บรหิารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ 
  6. ก ากบั ตดิตาม ใหง้านแผนงานและบรหิารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพือ่ด าเนิน
กจิกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิาร และปฏบิตักิารของโรงเรยีน 
  7. ก ากบั ตดิตาม ประสานงานใหม้กีารรวบรวมขอ้มลู สถติเิกีย่วกบังานบรหิารทัว่ไปให้
เป็นปัจจุบนั เพือ่น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
  8. ควบคุม ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากรใน
กลุ่มบรหิารทัว่ไป อย่างต่อเนื่อง 
  9. ตดิตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ละปฏบิตัหิน้าทีพ่เิศษ  เพือ่สรา้งขวญั
และก าลงัใจ 
  10.  วนิิจฉยัสัง่การงานทีร่บัมอบหมายไปยงังานทีเ่กีย่วขอ้ง 
  11. ตดิตามผลสมัฤทธิแ์ละประเมนิผลการปฏบิตังิานเพือ่สรุปปัญหา และอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน เพือ่หาแนวทางในการพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
  12.  ก ากบั ตดิตาม ใหง้านตดิตามประเมนิผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการ
ปฏบิตังิานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏบิตัอิย่างต่อเนื่อง 
  13.  ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกบัหน่วยงานภายนอกในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งกบังาน
บรหิารทัว่ไป 
  14.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานส านักงานและสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป  

 
  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารงานบริหารทัว่ไป  
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
       1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏบิตัริาชการและปฏทินิงานเสนอรองกลุ่ม
บรหิารทัว่ไปเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซือ้ทรพัยากรทีจ่ าเป็นในส านกังานกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
       1.3  จดัท าทะเบยีนรบั – สง่ หนงัสอืราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนงัสอืของ
ส านกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มรีะบบการเกบ็เอกสารทีส่ามารถคน้หาเรื่องไดอ้ย่างรวดเรว็ 
       1.4  โตต้อบหนงัสอืราชการ  ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสาร  หลกัฐานใหถู้กตอ้งตาม
ระเบยีบของงานสารบรรณอย่างรวดเรว็และทนัเวลา 
       1.5  จดัสง่หนงัสอืราชการ  เอกสารของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหง้านทีร่บัผดิชอบและตดิตาม
เรื่องเกบ็คนืจดัเขา้แฟ้มเรื่อง 
      1.6  จดัพมิพเ์อกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารทัว่ไป เช่น บนัทกึ
ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบยีบและค าสัง่ 
       1.7  ประสานงานดา้นขอ้มลูและร่วมมอืกบักลุ่มบรหิารงานต่าง ๆ ในโรงเรยีน เพือ่ใหเ้กดิ
ความเขา้ใจและร่วมมอือนัดตี่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมนิผลและสรุปรายงานผลปฏบิตัริาชการประจ าปี 
       1.9  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

2. งานพสัดกุลุ่มบริหารทัว่ไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป วางแผน จดัซือ้ จดัหาวสัดุ  ครุภณัฑท์ีจ่ าเป็นใน
การซ่อมแซมอาคารสถานที ่สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกทีช่ ารุด  โดย
ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีน    
        2.2  จดัท าบญัชคีวบคุมการเบกิจ่ายวสัดุ  ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมรีะบบและเป็นปัจจุบนั 
       2.3  จดัท าระเบยีบ  แนวปฏบิตั ิแบบรายงาน  แบบฟอรม์ต่าง ๆ  ทีจ่ าเป็นในการใหบ้รกิาร
ปรบัซ่อม 
        2.4  ตดิตามการปรบัซ่อมและบ ารุงรกัษาสภาพวสัดุ  ครุภณัฑใ์หม้อีายุการใชง้านยาวนาน 
        2.5  ประเมนิ สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาและรายงานต่อผูเ้กีย่วขอ้ง 
        2.6  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรทีใ่ชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
        3.2  ประสานงานดา้นความร่วมมอืเกีย่วกบัขอ้มลูกบังานต่าง ๆ  เพือ่รวบรวมและจดัระบบ
ขอ้มลูสารสนเทศทีถู่กตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัทีจ่ะบ่งบอกถงึสภาพปัญหาความตอ้งการ 
        3.3  รวบรวมขอ้มลูเกีย่วกบันโยบายของโรงเรยีน  เกณฑก์ารประเมนิมาตรฐานแนว
ทางการปฏริูปการศกึษา 
       3.4  จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มลูใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ชป้ระโยชน์ในการวางแผนแกปั้ญหาหรอื
พฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมอืกบัสารสนเทศของโรงเรยีน  เผยแพร่งานของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
       3.6  ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
       3.7  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
      4.1  ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน  แผนปฏบิตัริาชการ/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิาน
กลุ่มบรหิารทัว่ไป เสนอผูบ้รหิารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
       4.2  พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
โรงเรยีนและเกณฑป์ระเมนิมาตรฐานและการปฏริูปการศกึษา 
      4.3  ก ากบั  ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ  ใหเ้กดิการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพือ่น าเอาเทคโนโลยมีาใช้
ใหม้ปีระสทิธภิาพ 
      4.5  ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อม   
 
   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานดา้นอาคารสถานทีแ่ละ
สภาพแวดลอ้มตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิานของนักการ แม่บา้นท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรยีน พสัดุโรงเรยีน เพือ่เสนอของบประมาณจดัสรา้ง
อาคารเรยีน และอาคารประกอบ   เช่น  หอ้งเรยีน  หอ้งบรกิาร  หอ้งพเิศษใหเ้พยีงพอ  กบัการใช้
บรกิารของโรงเรยีน 
      3.  จดัซือ้  จดัหาโต๊ะ เกา้อี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรยีน  หอ้ง
บรกิารหอ้งพเิศษ ใหเ้พยีงพอและอยู่ในสภาพทีด่อียู่ตลอดเวลา 
     4.  จดัเครื่องมอืรกัษาความปลอดภยัในอาคาร  ตดิตัง้ในทีท่ีใ่ชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัที 
     5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรยีน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบยีบ  ประตูหน้าต่าง
อยู่ในสภาพด ี ดแูลสอีาคารต่าง ๆใหเ้รยีบรอ้ย  มป้ีายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภณัฑ ์ โต๊ะ  เกา้อี ้และ
อื่น ๆใหอ้ยู่ในสภาพทีเ่รยีบรอ้ย 
    7.  ดแูลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรยีน  หอ้งน ้า  หอ้งสว้ม  ใหส้ะอาด  ปราศจากกลิน่
รบกวน 
    8.  ตดิตาม  ดแูลใหค้ าแนะน าในการใชอ้าคารสถานที ่ โดยการอบรมนกัเรยีนในดา้นการ
ดแูลรกัษาทรพัยส์นิสมบตัขิองโรงเรยีน 
     9.  ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการจ าหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบญัชพีสัดุ 
    10.  ประสานงานกบัหวัหน้าอาคาร โดยน าขอ้เสนอแนะ  มาปรบัปรุงงานใหท้นัเหตุการณ์
และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรยีน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทัง้วสัดุอื่น ๆ 
จดัท าสถติกิารใหบ้รกิารและรวบรวมขอ้มลู        
    12.  ประเมนิ สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศกึษา        
    13.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกบัการจดัหา   บ ารุงรกัษา   การใหบ้รกิารยานพาหนะ
แก่คณะครแูละบุคลากรของโรงเรยีนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมตัิ           
  2. ก าหนดหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ใหค้วามรู ้พนกังานขบัรถ   ตลอดจนพจิารณา จดัและ
ใหบ้รกิารพาหนะแก่บุคลากร 
  3. ก ากบั ตดิตาม จดัท าขอ้มลู สถติ ิการใช ้และใหบ้รกิารยานพาหนะของโรงเรยีน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพือ่ใหพ้าหนะใชก้ารได ้และปลอดภยัตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผูม้อี านาจอนุมตัิ 
  5. ประเมนิสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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 งานประชาสมัพนัธ ์

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสมัพนัธใ์หส้อดคลอ้งกบั
นโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรยีน 
  2. ประสานงาน ร่วมมอืกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรยีนในการด าเนินงานดา้น
ประชาสมัพนัธ์ 
  3. ตอ้นรบัและบรกิารผูม้าเยีย่มชมหรอืดงูานโรงเรยีน 
  4. ตอ้นรบัและบรกิารผูป้กครองหรอืแขกผูม้าตดิต่อกบันักเรยีนและทางโรงเรยีน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรอืขา่วทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรยีนทราบ 
  6. ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธท์ัง้ในและนอกโรงเรยีน 
  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพธิกีารหรอืพธิกีรในงานพธิกีารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 
  8. เผยแพร่กจิกรรมต่าง ๆ และชื่อเสยีงของโรงเรยีนทางสือ่มวลชน 
  9. จดัท าเอกสาร – จุลสารประชาสมัพนัธเ์พือ่เผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏบิตังิาน
และความเคลื่อนไหวของโรงเรยีนใหน้กัเรยีนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรุปผลและสถติติ่าง ๆ เกีย่วกบังานประชาสมัพนัธแ์ละจดัท ารายงาน
ประจ าปีของงานประชาสมัพนัธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครโูรงเรยีนบรมราชนิีนาถราชวทิยาลยั 
  12. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบรหิารงานทัว่ไป โรงเรียนโนนสงูพิทยาคาร                                        

Operational manual General Administration Department  Nonsoongpittayakarn School 

 

งานอนามยัโรงเรียน 

 
   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรยีนให้
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 
   2. ประสานงานกบักลุ่มสาระการเรยีนรูแ้ละงานต่าง ๆ ของโรงเรยีน ในการด าเนินงานดา้น
อนามยัโรงเรยีน 
  3. ควบคุม  ดแูล หอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จดัเครื่องมอื เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รกัษาพยาบาลใหพ้รอ้มและใช้
การไดท้นัท ี
  5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์ เพือ่ใชใ้นการรกัษาพยาบาลเบือ้งตน้ 
  6. จดัปฐมพยาบาลนกัเรยีน คร ู– อาจารย ์และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าสง่
โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จดับรกิารตรวจสุขภาพนักเรยีน คร ู– อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คยีง 
  8. จดัท าบตัรสุขภาพนกัเรยีน ท าสถติ ิบนัทกึสุขภาพ สถตินิ ้าหนกัและสว่นสงูนกัเรยีน 
  9. ตดิต่อแพทยห์รอืเจา้หน้าทีอ่นามยัใหภู้มคิุม้กนัแก่บุคลากรของโรงเรยีนหรอืชุมชน
ใกลเ้คยีง 
  10. ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรยีนในกรณีนกัเรยีนเจบ็ป่วย 
  11. แนะน าผูป่้วย  ญาต ิ ประชาชนถงึการปฏบิตัตินใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มคิุม้กนัโรค 
  12. ใหค้ าแนะน าปรกึษาดา้นสุขภาพนกัเรยีน 
  13. ประสานงานกบัครแูนะแนว ครทูีป่รกึษาหรอืครผููส้อนเกีย่วกบันกัเรยีนทีม่ปัีญหาดา้น
สุขภาพ 
  14. ใหค้วามร่วมมอืดา้นการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรอืกจิกรรมของโรงเรยีนตาม
ควรแก่โอกาส 
  15. จดักจิกรรมสง่เสรมิสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเกีย่วกบัสุขภาพอนามยั จดัตัง้
ชมรม ชุมชน  อาสาสมคัรสาธารณสุข 
  16. จดัท าสถติ ิขอ้มลูทางดา้นสุขภาพอนามยัและ
จดัท ารายงานประจ าภาคเรยีน ประจ าปีของงานอนามยั 
  17. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานโสตทศันูปกรณ์ 

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จดัท าแผนงาน/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิาน และปฏบิตัติามแผนงาน/โครงการ 

2. จดัซือ้จดัหาผลติสือ่ทศันอุปกรณ์ใหค้รบตามเกณฑ์ 
3. จดัระบบและจดัสถานทีใ่นการเกบ็รกัษาใหเ้หมาะสม สะดวก และปลอดภยั 
4. จดัท าระเบยีบการใชแ้ละการใหบ้รกิาร การใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
5. จดักจิกรรมสง่เสรมิใหค้ าแนะน า วธิกีารและเทคนิคการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ มเีอกสาร

แนะน า 
6. บรกิารบนัทกึภาพกจิกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรยีนและนอกสถานทีใ่นการจดักจิกรรม

ของโรงเรยีน 
7. จดัใหม้สีถานทีส่ าหรบัใหบ้รกิาร การใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
8. จดับรกิารและสนับสนุน การประชุม สมัมนาและการแสดงนิทรรศการในโอกาสต่าง ๆ 
9. จดัใหม้กีารบ ารุงรกัษาและซ่อมแซมโสตทศันอุปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จดัท าทะเบยีน วสัดุ ครุภณัฑ ์เกีย่วกบัโสตทศันอุปกรณ์โดยเฉพาะ 
11. ควบคุมดแูลรกัษาระบบแสง เสยีงภายในโรงเรยีน และการใหบ้รกิารแก่ชุมชนตาม

โอกาสอนัควร 
12. จดัท าบนัทกึและสถติ ิตลอดจนคู่มอืการใชโ้สตทศันอุปกรณ์ 
13. จดัท าแบบฟอรม์/ตารางการใชบ้รกิารงานโสตฯ และจดัท าสมุดบนัทกึการใหบ้รกิาร

ประจ าวนั 
14. จดัวสัดุอุปกรณ์และสถานทีใ่หส้ะดวกและเหมาะสมแก่การปฏบิตังิาน 
15. จดักจิกรรมสง่เสรมิใหค้ร ู– อาจารย ์ผลติใชส้ือ่การเรยีนการสอนอย่างถูกตอ้งเหมาะสม 
16. จดักจิกรรมสนบัสนุน การใชน้วตักรรมและเทคโนโลยทีางการศกึษา 
17. บนัทกึสรุปขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการปฏบิตังิานหรอืมกีารจดัท าสถติติ่าง ๆ สรุปเป็นรายเดอืน 
18. จดันิเทศ แนะน า สาธติ การใชโ้สตทศันอุปกรณ์ แก่คร ู– อาจารย ์โดยใชแ้บบสอบถาม 
19. บรกิารสือ่การสอนใหน้ักเรยีนตามความสนใจ โดยใชแ้บบสอบถาม 
20. รวบรวม จดัหา และจดัท ารายการสือ่ต่าง ๆ ไวบ้รกิารนกัเรยีน ครแูละชุมชน 
21. จดัสอนหรอืฝึกฝนใหแ้ก่นกัเรยีนทีส่นใจ ในรูปชุมชนหรอืกลุ่มสนใจ 
22. ตดิต่อประสานงานกบัแหล่งเรยีนรูภ้ายนอก 
23. ตรวจสภาพอุปกรณ์โสตฯ ทุกสิน้ภาคเรยีน 
24. จดังบประมาณเพือ่ซ่อมบ ารุง และจดัท าทะเบยีนซ่อมแซมอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ตาม 

 ความเหมาะสม 
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25. ตดิตาม ประเมนิผล สรุปรายงานผลการปฏบิตังิานเสนอฝาุยบรหิารทัว่ไปและ
ผูอ้ านวยการ 

26. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานโภชนาการ 

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.  วางแผนการดด าเนินงานโ ภชนาการ 
2.  ควบคุมการประกอบอาหารใหเ้ป็นไปตามหลกัโภชนาการ ตรวจสอบคุณภาพและ

ควบคุมความสะอาดในการปรุงอาหาร 
3. ควบคุมการตรวจสอบการช าระลา้งภาชนะ การก าจดัมลูฝอย การท าความสะอาดโรง

อาหารและบรเิวณทีน่ัง่รบัประทานอาหารของนกัเรยีน 
4. ใหค้วามรูเ้กี่ยวกบัโภชนาการแก่นกัเรยีน บุคลากรและผูจ้ าหน่ายอาหาร 
5. วางมาตรการ และจดัระเบยีบการจ าหน่ายอาหารในบรเิวณโรงเรยีน 
6. ประสานงานกบัอนามยัโรงเรยีน ตรวจสุขภาพผูป้ระกอบอาหาร และผูจ้ าหน่ายอาหาร 
7. ใหบ้รกิารอาหารและเครื่องดื่มแก่บุคลากรของโรงเรยีนในโอกาสทีม่กีจิกรรมพเิศษต่างๆ 
8. ประเมนิผลงาน และรายงานผลการปฏบิตังิานต่อผูอ้ านวยการสถานศกึษา 
9. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้รหิารสถานศกึษา 
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งานกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียน 

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. วางแผนและจดัท าแผนการด าเนินกจิการ การขยาย การปรบัปรุง พฒันาการบรหิาร 
และบรกิารกจิการรา้นคา้สหกรณ์โรงเรยีนใหม้คีวามทนัสมยั รองรบัจ านวนผูใ้ชบ้รกิารไดเ้พิม่ขึน้ 
โดยการก าหนดเป้าหมาย มาตรฐานการด าเนินงาน แนวทางการด าเนินงานระยะเวลา งบประมาณ 
และผูร้บัผดิชอบ 

2. ด าเนินการตามแผน จดัสิง่อ านวยความสะดวก จดัหา สนบัสนุนทรพัยากร ก ากบั
ตดิตามอย่างเป็นระบบ 

3. ตรวจสอบการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามระเบยีบว่าดว้ยสหกรณ์ตรวจสอบผลการด าเนิน
กจิการและความพงึพอใจของผูใ้ชบ้รกิาร 

4. สรุป และรายงานผลการด าเนินงานต่อรองผูอ้ านวยการและต่อมวลสมาชกิ 
5. สง่เสรมิ สนับสนุนการจดักจิกรรมการเรยีนการสอน กจิกรรมพฒันานกัเรยีนและการฝึก 

ประสบการณ์ของนกัเรยีน 
6. เป็นกรรมการในคณะกรรมการพฒันามาตรฐานและคุณภาพการศกึษา 
7. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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งานความปลอดภยั 

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนการด าเนินงานรกัษาความปลอดภยั 
2. จดัระเบยีบ กฏเกณฑก์ารเขา้ ออกบรเิวณโรงเรยีนใหเ้ป็นระบบ แสดงถงึความ 

ปลอดภยั 
3. ดแูลความปลอดภยัของนักเรยีนไม่ใหอ้อกนอกบรเิวณโรงเรยีนก่อนไดร้บัอนุญาต 
4. ดแูลความปลอดภยัของนักเรยีนภายในโรงเรยีน รวมถงึการเขา้ออกของบุคคลทัง้

ภายใน และภายนอกโรงเรยีนตามระเบยีบวธิกีารทีก่ าหนด 
5. ประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งในการจดักจิกรรมทีส่ง่เสรมิความปลอดภยัของ 

นกัเรยีน 
6. ประเมนิผลการด าเนินงาน และรายงานผลการปฏบิตังิาน 
7. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานปฏิคมโรงเรียน 

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนและด าเนินการต้อนรับ  รับรองบุคลากรและผู้มาเยี่ยมโรงเรียนในกิจกรรมส าคัญ
ต่างๆ ทีโ่รงเรียนจัดขึ้น 
           2. จัดเตรียม จัดหา และประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรอง
บุคลากรต่างๆ ทีจ่ะมาจัดกิจกรรมในโรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานนักการภารโรง 

 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จดัท าแผนงานโครงการประจ าปี ปฏทินิปฏบิตังิาน ก าหนดอตัราก าลงั ก าหนด
ขอบขา่ยหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของนกัการ และพนกังานบรกิาร 

2. จดัซือ้ จดัหาวสัดุ อุปกรณ์ เครื่องมอืเพือ่อ านวยความสะดวกแก่นกัปฏบิตังิาน 
3. นิเทศ ตดิตาม ก ากบั รายงานผลการปฏบิตังิานของนกัปฏบิตักิารทีด่แูล รกัษาความ 

สะอาด เรยีบรอ้ยของอาคาร และบรเิวณโรงเรยีน หรอืงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
4. ประสานงานกบัหน่วยงานในโรงเรยีนและนอกโรงเรยีนในการใหบ้รกิารตามขอบขา่ย 

หรอืภาระงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
5. ประเมนิผลการปฏบิตังิานของนกัปฏบิตักิาร เสนอผลการพจิารณาความดคีวามชอบ 

ประจ าปีหรอืจา้งต่อ/เลกิจา้ง ต่อฝ่ายบรหิาร 
6. ปฏบิตังิานอื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 


