
 

 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบา้นคลองไม้แดง อ าเภอไชยา จงัหวดัสรุาษฎรธ์านี 

สงักดัส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2  
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

 

คู่มือการบริหารทัว่ไป  
 



    
 

 

   
แนวคิด 
 งานด้านการบริหารท่ัวไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่นการด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  การส่งเสริม
สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ บุคลากร และบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ี และ
สภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงาน การศึกษาใน
ระบบและการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงาน
กิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  การส่งเสริม  สนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัด
การศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น  การจัดระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะซึ่งคุณครูควรท่ีจะได้รับรู้แนวปฏิบัติในการปฏิบัติราชการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 1.เพื่อส่งเสริมและพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 2 เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรและนักเรียนมีสุขภาพพลานามัยแข็งแรง จิตใจร่าเริง แจ่มใส 
     มีสุขภาพจิตท่ีดี  ปลอดจากส่ิงเสพติดอบายมุข 
 3. เพื่อส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนแก่ผู้เกี่ยวข้องอย่างท่ัวถึงและมี 
     ประสิทธิภาพ 
 4. เพื่อพัฒนาอาคารสถานท่ี  แหล่งเรียนรู้ให้เอื้อต่อการจัดการเรียนการสอน ตามหลัก 
          ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 5. ประสานความร่วมมือระหว่างโรงเรียน ผู้ปกครอง และชุมชนในการพัฒนาโรงเรียน 
 6. สืบสาน กิจกรรม ประเพณี และวัฒนธรรมท้องถิ่น โดยประสานความร่วมมือกับชุมชน 
 7. ปลูกฝังจิตส านึกในการอนุรักษ์พลังงานและส่ิงแวดล้อม 
 8. ส่งเสริมกิจกรรมสหกรณ์  และสวัสดิการ  ให้เกิดประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
        
 

งานบริหารทั่วไป 



    
 

ระบบโครงสร้างการบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 

ขอบข่ายและภารกิจการบริหารและจัดการสถานศกึษา 

คณะกรรมการสถานศึกษา ผูบ้ริหารสถานศึกษา คณะกรรมการท่ีปรึกษา 

การบริหารวชิาการ 
 

การบริหารงบประมาณ การบริหารบุคคล 
 

งานการเงิน 

งานพสัดุ 

การบริหารทั่วไป 
 

งานธุรการ 

งานกิจการนกัเรียน
นกัเรียนนกัเรียน 

งานการดูแลช่วยเหลือ 

งานอาคารสถานท่ี 

งานสัมพนัธ์ชุมชน 

งานอ่ืนๆ 



 

22.การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
 

21.การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

24.การพัฒนาการบริหารรูปแบบนิติบุคคลด้านการบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
1.การด าเนินงานธุรการ     2 งานเลขานุการ 
 

 
3.การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  4.การวางแผนการบริหารงานการศึกษา  
 
  5.งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   6. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
 

 

7.การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน   8. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 
9.การพฒันาระบบและเครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ  10. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
  
11.การจัดท าส ามะโนผู้เรียน    12. การรับนักเรียน  
  
 

13.การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
 
14. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
 
15. การระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา   16. การทัศนศึกษา 
 
17. งานกิจการนักเรียน             18. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
 
19. การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 
หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
 
20. การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
 
 
 
23.แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
  
 

 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 



 

 
 

 
 
ขอบข่ายและภารกิจงานกลุ่มบริหารท่ัวไปของสถานศึกษา 

1. การด าเนินงานธุรการ 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
4. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
5. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน 
6. การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
7. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
8. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
9. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
10. การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
11. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
12. การรับนักเรียน 
13. การเสนอความเห็นเกี่ยวกับเรื่องการจัดต้ัง ยุบ รวมหรือเลิกสถานศึกษา 
14. การประสานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
15. การระดมทรัพย์เพื่อการศึกษา 
16. การทัศนศึกษา 
17. งานกิจการนักเรียน 
18. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
19. การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร 

หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
20. การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น 
21. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
22. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
23. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 

 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 



 

 
ภารกิจงานกลุ่มบริหารทั่วไปของสถานศึกษา 
 
1. การด าเนินงานธุรการ 

1.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพระบบงานธุรการ ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1.2 วางแผนออกแบบงานธุรการ โดยน าเทคโนโลยีมาช่วยเพื่อลดขั้นตอนและรองรับการปฏิบัติ 
      งาน ธุรการ 
1.3 จัดบุคลากรรับผิดชอบงานธุรการโดยเฉพาะและพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถใน 
      การปฏิบัติงานธุรการ 
1.4 ด าเนินงานธุรการตามระบบท่ีก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดและคุ้มค่า 
1.5 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงระบบงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 

2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษา 
2.1 รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีจะใช้ในการประชุมคณะกรรมการการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน 
2.2 สนับสนุนข้อมูล รับทราบ หรือด าเนินการตามมติของคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.3 ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
2.4 จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
2.5 ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมั ติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 

3. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3.1 ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศเพื่อแสวงหาความ    

ร่วมมือ ความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริมช่วยเหลือสนับสนุนงานการศึกษาของสถานศึกษา 
                 3.2  เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
                 3.3  ก าหนดแผน โครงการ หรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่าย 
                        การศึกษาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 
                  3.4 ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษา สถาบันและองค์กรอื่นๆ 
                        อย่างต่อเนื่อง 

4. การวางแผนการบริหารงานการศึกษา 
4.1 จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับเป้าหมาย ทิศทางของเขตพื้น 

ท่ีการศึกษา และสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคม โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล 
องค์กร สถาบัน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

4.2 เสนอแผนพัฒนาการศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 
 
 



 

 
5.  งานวิจัยเพื่อการพัฒนานโยบายและแผน 

5.1 ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยการจัดและพัฒนาสถานศึกของสถานศึกษาตามนโยบายและแผน 
พัฒนาสถานศึกษาของสถานศึกษาท่ีสอดคล้องกับทิศทางของส านักงานคณะกรรมการการ 
ศึกษาข้ันพื้นฐาน 

5.2 น าผลการวิจัยมาปรับปรุงพัฒนานโยบายและแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษาของสถานศึกษา 
5.3 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์การศึกษาวิจัยของสถานศึกษาให้ผู้เกี่ยวข้องและสาธารชน 

ทราบ 
6.  การจัดระบบการการบริหารและพัฒนาองค์กร 

6.1 จัดระบบการบริหารและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นองค์กรท่ีทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
โดยมีการก าหนดตัวชี้วัดของการบริหารจัดการ 

6.2 น าแผนพัฒนาคุณภาพสถานศึกษา และแผนปฏิบัติการประจ าปีเป็นเครื่องมือ การ 
ขับเคล่ือนการบริหารและพัฒนาองค์กร 

6.3 ประเมินผลงานและรายงานการพัฒนาองค์กร 
6.4   ปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารงานสถานศึกษาอย่างต่อเนื่อง 

7.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7.1  ก าหนดมาตรฐานและตัวบ่งช้ีผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 
7.2  แชเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
7.3  ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
7.4  ปรับปรุงและพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการ 
       ปฏิบัติงานของสถานศึกษา 

8. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8.1 วางแผนแลด าเนินการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหาร 

และพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
8.2 ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อพัฒนาการศึกษาในงานด้านต่างๆของสถานศึกษา 
8.3 สนับสนุนและพัฒนาให้บุคลากรสามารถน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ 

ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
8.4 ติดตาม ประเมินผล การใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
8.5 ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

9.  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
9.1 จัดท าระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

     9.2 จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับสถานศึกษาอื่น เขตพื้นท่ีและส่วนกลาง 
     9.3 น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการ และการประชาสัมพันธ์ 
 
 



 

 
10.  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

10.1  วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
10.2  บ ารุงดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
        ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ มั่นคง  ปลอดภัย และสวยงาม 
10.3  ติดตาม  ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของ 
       สถานศึกษา 

 
11. การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 

11.1 ประสานกับชุมชนและท้องถิ่นในการส ารวจและจัดท าส ามะโนผู้เรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาของสถานศึกษา 
11.2  เสนอส ามะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
11.3  จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการท าส ามะโนผู้เรียน 
11.4  เสนอข้อมูลสารสนเทศการท าส ามะโนผู้เรียนในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  

 12.  การรับนักเรียน 
       12.1  ก าหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษาอย่างอิสระตามความสนใจ และศักยภาพ 
     ของผู้เรียน  ตามความพร้อมของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
                       สถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      12.2  ด าเนินการรับนักเรียนตามแผนการรับนักเรียนท่ีก าหนดโดยความเห็นชอบของคณะ 
      กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและตามปฏิทินการรับนักเรียนของส านักงานคณะ 
                      กรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานท่ีก าหนดเฉพาะสถานศึกษารูปแบบนิติบุคคล 
 13. การเสนอความเห็นเก่ียวกับเร่ืองการจัดต้ัง ยุบ รวม หรือเลิกสถานศึกษา 
                      เสนอข้อมูลและความต้องการในการจัดต้ัง ยุบ รวม เลิก หรือเปล่ียนสภาพสถานศึกษาไปยัง
              เขตพื้นท่ีการศึกษา  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 14.  การประสานการจัดการศึกษาในระบบ  นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

14.1  ส ารวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบ ท้ังในระบบ  
นอกระบบ ตามอัธยาศัย 

14.2  ก าหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดแลพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ัง 
การศึกษาในระบบ นอกระบบ ตามอัธยาศัย  ตามความต้องการของนักเรียนและ 
ท้องถิ่นที่สอดคล้องกับแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

14.3  ด าเนินการจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง  หรือท้ัง 3 รูปแบบ ตามความ 
เหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา  รวมทั้งเช่ือมโยงประสานความร่วมมือ 
และส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล  ชุมชน  องค์กร หน่วยงาน และ 
สถาบันต่างๆท่ีจัดการศึกษา 

 15.  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
15.1  ก าหนดแนวทางการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
15.2  ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาของสถานศึกษาในทุกด้าน ซึ่งครอบคลุมถึงการ 



 

ประสานความร่วมมือกับบุคคล ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
หน่วยงาน สถานประกอบการ สถาบันอื่น และสถานศึกษาในการใช้ทรัพยากร 
เพื่อการศึกษาร่วมกัน 

15.3 ด าเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 16.  การทัศนศึกษา 

16.1  วางแผนการน านักเรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาท้ังภายในประเทศและต่าง 
ประเทศ 

16.2  ด าเนินการขออนุญาตนะนักเรียนไปทัศนศึกษา 
16.2.1 การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาในจังหวัดหรือต่างจังหวัดท้ังประเภท ไป – 
กลับและค้างคืน เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ 
16.2.2 การอนุญาตให้นักเรียนไปทัศนศึกษาต่างประเทศ เป็นอ านาจของผู้อ านวยการ 
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

16.3  ด าเนินการน าผู้เรียนไปทัศนศึกษานอกสถานศึกษาตามแผน หลักเกณฑ์และวิธีการ 
ท่ีก าหนด 

 17.  งานกิจการนักเรียน 
17.1  วางแผนการบริหารงานกิจการนักเรียน 
17.2  ด าเนินการตามแผนท่ีก าหนดโดยส่งเสริมให้นักเรียนมีส่วนร่วม 
17.3  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง และพัฒนางานกิจการนักเรียน 

 18.  การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา 
18.1 วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา 
18.2  ด าเนินการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาตามแนวทางท่ีก าหนด 
18.3  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุงและพัฒนาการประชาสัมพันธ์การศึกษาของ 
สถานศึกษา 

 19.  การส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรหน่วยงาน และ
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
                  ให้ค าปรึกษา แนะน า ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษา  ร่วมกับ 
                  บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
 20.  การประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน 
                  ประสานความร่วมมือกับหน่วยราชการส่วนภูมิภาคและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจัดและ  
        พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 21.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
         21.1  จัดระบบการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาการศึกษาของ
        สถานศึกษา 
         21.2  จัดท าเกณฑ์มาตรฐาน ตัวบ่งช้ี และเกณฑ์การติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ 
       พัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
         21.3  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
       ตามระบบท่ีก าหนดไว้ 



 

         21.4  รายงานผลการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและ 
        สาธารณชนทราบ 
  21.5  ปรับปรุงและพัฒนาระบบการติดตาม  ตรวจสอบ ประเมินผล และการรายงานผล 
          การพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 22.  การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
  22.1  วิเคราะห์ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
  22.2  วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
  22.3  ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
  22.4  ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในและรายงานให้เขตพื้นท่ีการศึกษาทราบ 
 23. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรียน 
  23.1 ศึกษาสภาพปัญหาเกี่ยวกับพฤติกรรมของผู้เรียน ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
  23.2 ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับผู้เรียนให้เป็นไปตามบริบท สภาพแวดล้อม ของแต่ละ 
                            สถานศึกษา เน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียน ครู ผู้ปกครอง และคณะกรรมการสถานศึกษา 
                            ขั้นพื้นฐาน 
  23.3 การวางแผนงานปกครองนักเรียน 
  23.4 การส่งเสริมพัฒนาให้ผู้เรียนมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม ได้แก่ การจัดกิจกรรมส่งเสริม 
                            พัฒนาด้านความรับผิดชอบต่อสังคม การจัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการใช้เวลาว่างให้เป็น 
                             ประโยชน์การยกย่องให้ก าลังแก่นักเรียนท่ีประพฤติดี 
  23.5 การป้องกันและแก้ไขพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของผู้เรียน ได้แก่ การป้องกันและแก้ไข 
                            พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
                            การด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาโรคเอดส์ในสถานศึกษา 
  23.6 การสรุปประเมินผลงานปกครองนักเรียน 
  
 
 
 
 
                      

 
 

 
 
 

 
 
 

              



 

 
 

 
1   ปรัชญา   
 สวย  สะอาด  บริการด้วยคุณภาพอย่างยั่งยืน 
2   วิสัยทัศน์ 
 พร้อมบริการ  สภาพแวดล้อมและส่ิงอ านวยความสะดวกเหมาะสม  ทันเหตุการณ์ และบรรลุ 
 เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
3    พันธกิจ 
 สร้างภูมิทัศน์และบรรยากาศเอื้อต่อการเรียนรู้ สนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์และงานบริการทุกด้านให้ 
มีความพร้อม ทันต่อเหตุการณ์อย่างเหมาะสมอย่างมีประสิทธิภาพ 
4   เป้าหมาย 
 4.1  เพื่อสร้างซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ ให้พร้อมใช้งาน สวยงาม ปลอดภัย 
 4.2  เพื่อให้คณะครู นักเรียน คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน และชุมชนได้ร่วมกันจัด 
       ท าพัฒนา ส่ิงแวดล้อม ให้สะอาดสวยงาม เอื้อต่อการเรียนรู้ 
 4.3 เพื่อซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน สวยงาม ปลอดภัย และจัดหาวัสดุครุภัณฑ์ 
      ท่ีจ าเป็นต้องใช้ 
 4.4 เพื่อจัดท าพัฒนาระบบสาธารณูปโภค ได้แก่ ไฟฟ้า น้ าด่ืม น้ าใช้ ท่ี นั่งพักผ่อนให้ 
       นักเรียน ชุมชนใช้ประโยชน์คุ้มค่า พอเพียง 
 4.5 เพื่อเฝ้าระวังความปลอดภัยของบุคลากรในโรงเรียน จุดเส่ียง จุดอันตรายของสถานศึกษา 
 4.6 เพื่อให้โรงเรียนมีสถานท่ีสะอาด  และจัดเก็บส่ิงของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
5   แผนการพัฒนา  
 5.1  การพัฒนาสภาพภูมิทัศน์  งานก่อสร้างให้เป็นสถานท่ีน่าอยู่ ส่งเสริมและสร้างบรรยากาศ   
       เพื่อให้นักเรียน บุคลากร มีคุณภาพชีวิตและส่ิงแวดล้อมท่ีดี 
 5.2  พัฒนาระบบสาธารณูปโภค ระบบสุขาภิบาล ให้เพียงพอกับความต้องการดูแลรักษา ซ่ อมแซม 
       วัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 5.3  พัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียน  ครู และบุคลากรภายในโรงเรียน 
 5.4  พัฒนาระบบการบริหารจัดการของการด าเนินชีวิตของนักเรียนและบุคลากร 
              
 
 
 
 

การพัฒนางานอาคารสถานท่ี 
 



 

6.    แนวทางการด าเนินงาน 
 6.1 การพัฒนาสภาพภูมิทัศน์ งานก่อสร้างให้เป็นสถานที่น่าอยู่ ส่งเสริมและสร้างบรรยากาศ เพื่อให้นักเรียน บุคลากร มีคุณภาพชีวิต 
และสิ่งแวดล้อมที่ดี 
 
มาตรการ แนวทางการด าเนินงาน ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 

1. มีสภาพภูมิทัศน์ท่ีมีความสวยงาม เอื้ออ านวย
ต่อการเรียนการสอน 

2. มีเครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ในการปฏิบัติงานอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

3. อาคารสถานท่ีมีความสะอาดเรียบร้อย 
4. บ ารุงรักษาทรัพย์สินของโรงเรียนให้มีความ

พร้อม ส าหรับการใช้งานอยู่เสมอ 

1.จัดสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ภายในโรงเรียนให้มีความ
สวยงาม ดอกไม้บานตามฤดูกาล ลดปัญหาภาวะโลก
ร้อน 
2.ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานท่ีให้พร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 
3.จัดซื้อ จัดหา วัสดุอุปกรณ์เท่าท่ีจ าเป็น 
4.ประเมินคุณภาพการให้บริการเพื่อวิเคราะห์แนว
ทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5.น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 

พ.ค 66-มี.ค 67  

 
                            
 
 
 
 
 
 
 



 

 6.2 พัฒนาระบบสาธารณูปโภค ระบบสุขาภิบาล ให้เพียงพอกับความต้องการ ดูแลรักษา ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 

มาตรการ แนวทางการด าเนินงาน ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 
1. มีระบบสุขาภิบาลท่ีมี คุณภาพ ลดมลพิษ

ภายในโรงเรียน 
2. โรงเรียนมีพื้น ท่ีสีเขียว สวยงาม สะอาด 

เรียบร้อย 

1.ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภคให้มีความพร้อม ส าหรับ
การงาน และสามารถใช้งานได้อย่างเพียงพอกับความ
ต้องการ 
2.ปรับปรุงระบบสุขาภิบาลให้มีคุณภาพ เพื่อส่งเสริม
คุณภาพชีวิตของนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
3.จัดสภาพ แวดล้อมของอาคารเรียน และอาคารประกอบ 
ให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม 
4.ประเมินคุณภาพการให้บริการเพื่อวิ เคราะห์แนว
ทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5.น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 

พ.ค 66-มี.ค.67  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6.3 พัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียน  ครู และบุคลากรภายในโรงเรียน 
  
มาตรการ แนวทางการด าเนินงาน ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 

1. การพัฒนาคุณภาพชีวิตของนักเรียน ครู และ
บุคลากรภายในโรงเรียน 

2. จัดเก็บส่ิงของให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

1.ส่งเสริมให้นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนมี
สุขภาพท่ีสมบูรณ์  แข็งแรง ปลอดยาเสพติดและอบายมุข 
2.มีระบบเฝ้าระวังความปลอดภัยให้บุคลากรภายใน
โรงเรียน 
3.ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรภายในโรงเรียนรักษา
สภาพแวดล้อมและสร้างสุขลักษณะท่ีมีคุณภาพ 
4.ประเมินคุณภาพการให้บริการเพื่อวิ เคราะห์แนว
ทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5.น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 

พ.ค. 66-มี.ค.67  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 6.4  พัฒนาระบบการบริหารจัดการของการด าเนินชีวิตของนักเรียนและบุคลากร 
 
มาตรการ แนวทางการด าเนินงาน ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 

1.  มีระบบสาธารณูปโภค ใช้งานอย่างพอเพียง 
และมีประสิทธิภาพ 

2. โรง เรียนมีพื้น ท่ี สี เขียว  สวยงาม สะอาด 
เรียบร้อย 

3. บ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้มีความพร้อมส าหรับ
การใช้งานอยู่เสมอ 

4. อาคารและสถานท่ี มีความสะอาด เรียบร้อย 
5. มีสภาพภูมิทัศน์ท่ีมีความงาม เอื้ออ านวยต่อ

การเรียนการสอน 

1.ปรับปรุงระบบสาธารณูปโภค ให้มีความพร้อมส าหรับ
การใช้งาน และสามารถใช้งานได้อย่างเพียงพอต่อความ
ต้องการ 
2.จัดสภาพแวดล้อมภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้มีความ
สวยงาม ดอกไม้บานตามฤดูกาล ลดปัญหาภาวะโลก
ร้อน 
3.ปรับปรุงระบบสุขาภิบาลให้มีคุณภาพ มาตรฐานเพื่อ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตของนักเรียนและบุคลากรภายใน
โรงเรียน 
4.ประเมินคุณภาพการให้บริการเพื่อวิเคราะห์แนว
ทางการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
5.น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
 

พ.ค 66-มี.ค.67  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

7.  ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
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แผนผังขั้นตอนการขอใช้สถานที่ 
 
 
 
 

ผู้ยื่นค าร้องขอใช้อาคารสถานท่ี 
 
 
 
 

หัวหน้างานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
 
 
 
 

ขออนุมัติจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 
 

แจ้งผลผู้ยื่นค าร้องรับทราบ 
 

 
 
 
 
 

 



 

 

แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
 

     เขียนท่ี  โรงเรียนบ้านคลองไม้แดง 
     วันท่ี..............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง ขออนุญาตใช้........................................ 
เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนวัดเพ็งประดิษฐาราม 
 ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกุล................................................. 
อายุ............ปี  อยู่บา้นเลขท่ี..................หมู่ท่ี................ถนน..........................ต าบล/แขวง................…............... 
อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด........................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ี ดังต่อไปนี้ 

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ........................................................................................ 
.................…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
มีก าหนดระยะเวลา................วัน       ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ......................................... 
ถึงวันท่ี............เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลท่ีจะมาร่วมใช้ประมาณ..............................คน 

2. ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามท่ีสถานศึกษาก าหนดคือ 
2.1 ค่าน้ า  ค่าไฟ  ตามความส้ินเปลือง 
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง   จ านวน..........................คน 
2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ จ านวน.................บาท 

3.   หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย   ข้าพเจ้ายินดี 
ชดใช้  ให้และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
  4.   ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ 
ถู ก ต้ อ ง ตามระ เบี ยบของทาง ร าชการ    ห ากมี ก า ร ฝ่ า ฝืนหรื อก ระท าก าร ใด  ๆอั น เป็ น ก าร 
ผิดระเบียบ    ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้ 
     (ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ 
 

ความเห็นกลุ่มงานบริหารท่ัวไป การพิจารณา 
          เห็นควรอนุญาต 
          ไม่ควรอนุญาต เนื่องจาก
............................................................................... 
............................................................................... 
(ลงช่ือ)................................................................. 

( ................................. ) 
วันท่ี
..............................................................................  
 

        อนุญาต 
        ไม่อนุญาต 
..................................................................................... 
…………………………………………………………………………. 
(ลงช่ือ)....................................................ผู้อ านวยการ 

( ................................. ) 
วันท่ี
.............................................................................. 

 



 

 

 
 
 
1. งานธุรการ 

ภาระงาน 
1. จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน 

 3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารท่ัวไป                
5. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
6. สรุป  รายงานผล การปฏิบัติงานให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ 
7. บริหารงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/ 
    และของโรงเรียน 

 8. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
บทบาทหน้าที่ 

  1.  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ  
   2. จัดท าแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารท่ัวไปไว้บริการ 
   3.  สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
   4.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จัดการเอกสารกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
2.  ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  หนังสือภายใน/ภายนอกโรงเรียน  ประสานงานกลุ่มสาระฯ/งานท่ี    
     เกี่ยวข้อง 
3. ประเมินผลปรับปรุงงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
 

2. งานอาคารสถานท่ี 
บทบาทหน้าที่ 

  1.   ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 
  2.   จัดหาวัสดุอุปกรณ์บ ารุง  ดูแลรักษา  อาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภค  และสภาพแวดล้อมของ 
                    โรงเรียนให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง  ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.   ให้บริการอาคารสถานท่ี  และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัดกิจกรรม 

 4.   ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภค  และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนเพื่อให้ 
                เกิดความคุ้มค่า  และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 5.   สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค  และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 

6.  งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

ขอบข่ายและภารกิจการบริหารงานท่ัวไป 
 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน  อาคารเรียน  และสถานท่ีภายในโรงเรียนให้สะอาด  สวยงามเป็น 
               ระเบียบ 
 2. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน 
 3. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน  อาคารเรียน  และอาคารประกอบให้สวยงาม  สะอาด  และร่มรื่น 
 4. จัดหาอุปกรณ์  ดูแลรักษา  อาคารสถานท่ี  สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี 
               ประสิทธิภาพ 
 5. ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก  ในการขอใช้สถานท่ี อาคาร ครุภัณฑ์          
                                        
3. งานลูกจ้างประจ า 
บทบาทหน้าที่ 

  1. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
3. จัดซื้อ  จัดหา  และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
4. ส่งเสริม  พัฒนา  ความรู้  ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
5. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง  ลูกจ้าง  และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ 

  6. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1. ก าหนดหน้าท่ีและควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง 
2. ควบคุม  ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนา  ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานท่ีจัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพื่อ 

สนับสนุนการเรียนรู้ 
4. พัฒนา  ปรับปรุง  ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค 
5. เปิด ปิด  ประตูหน้าต่างห้องเรียน  อาคารเรียนในส่วนท่ีรับผิดชอบตามเวลาท่ีก าหนด 
6. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน  ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด  ท้ังภายในและ 

                ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย  ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี 
 
๔. งานพัสดุ 
บทบาทหน้าที่ 

  1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
  2. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
  3. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ 
  4. ตรวจสอบสภาพ  บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 

 5. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ท่ีช ารุดเส่ือมสภาพหรือไม่ใช้ในราชการอีก 
              ต่อไป 

  6. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินท่ีราชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
 2. จัดซื้อ  จัดจ้างซ่อมบ ารุงวัสดุ  ครุภัณฑ์  มีประสิทธิภาพเพียงพอเอื้อต่อการใช้งาน 
 3. มีการเบิกจ่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้ 
 4. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  และขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ท่ี  
              ช ารุดเส่ือมสภาพเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
 

5. งานรักษาความปลอดภัย 
บทบาทหน้าที่ 

  1.   จัดเวรยาม  รักษาสถานท่ีราชการ 
2.   จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย  และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ 

                 อย่างเคร่งครัด  พร้อมท้ังด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิต 
                 และทรัพย์สินของทางราชการ 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน  และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน 
 2. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ  และนักการภารโรงอยู่ดูแลเวรกลางคืนทุกวัน 

3. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัย  และควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้รับผิดชอบ 
              อย่างเคร่งครัด  พร้อมท้ังด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและ 
              ทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 6. งานอนามัยโรงเรียน 
 บทบาทหน้าที่ 
     1.  จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
     2.  บริการยา  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น  และการ      
                        ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของ 
                        นักเรียน 
     3.  จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  ป้ายนิเทศ  และการตรวจสุขภาพของบุคลากร 
    4.  ประสานเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข  หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย 
    5.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน  และบุคลากรท่ีมาขอรับการบริการ  และ 
              สถิติเกี่ยวกับอุบัติเหตุท่ีต้องน าส่งโรงพยาบาล         

            3. จัดหายา  เวชภัณฑ์  อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น  และการ       
                       ให้บริการห้องพยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ 
  4. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน 
  5. จัดท าบัตรประกันสุขภาพประจ าตัวนักเรียน   

 6. เผยแพร่ความรู้  โดยเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข  พยาบาล  และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร   
              จัดป้ายนิเทศอย่างต่อเนื่องกับความเคล่ือนไหวโรคท่ีต้องเฝ้าระวัง 



 

 
     
7. งานโภชนาการ 
บทบาทหน้าที่ 

1.    ก าหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล  การจ าหน่ายอาหาร  และการรับประทานอาหารใน 
       โรงเรียน 
2.    ให้ค าแนะน าเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จ าหน่ายอาหาร 
3.    ควบคุม  ดูแล  การจ าหน่ายอาหาร  ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ 
4.    ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี  บรรยากาศและส่ิงแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด  ถูกสุขลักษณะ 
5.    งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1.  วางระเบียบ  วิธีการ  และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ  บุคลากรและนักเรียน  ยึดถือปฏิบัติ 
    เช่น การประกอบอาหาร  ราคา  เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ 
2. ดูแลสถานท่ีจ าหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ 
3. จัดเตรียมน้ าด่ืม  ควบคุมคุณภาพน้ าด่ืม  น้ าใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย 
4. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ  โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพื่อให้ความรู้ท่ีถูกต้องกับ 
    นักเรียน ครู  บุคลากร และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน 
5. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพื่อน าแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ 
 

8. งานสวัสดิการร้านค้า 
บทบาทหน้าที่ 

1.  ออกระเบียบต่างๆ  ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา  รวมทั้งการ 
     ให้ความรู้สวัสดิการร้านค้าแก่สมาชิก 
2.  ควบคุมดูแลการจัดการท่ัวไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า  
3.  ท าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4.  จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการร้านค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม     
5.  งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างท่ัวถึงและเหมาะสม 
2. จ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมท่ีมีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ 
3. ท าบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

9. งานโสตทัศนศึกษา 
บทบาทหน้าที่ 

  1.   ส่งเสริม  สนับสนุน  อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี 
  2.   จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพื่อการเรียนการสอน และบริการชุมชน 
  3.   ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และส่ือทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมท้ังภายในและภายนอก 
                         หอประชุม 
  4.   จัดหา ซ่อมบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้ส่ือเทคโนโลยีเพื่อการเรียนการสอน 
  5.   งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 

  
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  1. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
  2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 3. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯด้านต่างๆแก่ครู  บุคลากร และนักเรียน รวมทั้ง 
              ให้บริการชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
 5. ดูแล  ปรับปรุง  อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้ 
 6. จัดท าบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 
 
10. งานประชาสัมพันธ์ 
บทบาทหน้าที่ 
  1.  ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ  การประกาศเสียงตามสาย  ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรในโรงเรียน
และชุมชน   

2.  จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ 
 3.  จัดหา บ ารุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งานได้อย่าง 
ประสิทธิภาพตลอดเวลา 
 4. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์  เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสาร และผลงานการด าเนินงานโรงเรียน  
 5.  ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครอง และชุมชน ท่ีมาโรงเรียน 
 6.  หน้าท่ีอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปล่ียนคาบเรียน 

2. สร้างงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลายทันสมัย 
3. สนับสนุนงานผ่านต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน 
4. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
5. จัดท าแผ่นพับ วารสาร  ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และข่าวสาร

จากหน่วยงานภายนอก 
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน 
7. ต้อนรับ และบริการข้อมูลท่ีถูกต้องกับผู้มาติดต่อโรงเรียน 
 

11. งานสัมพันธ์ชุมชน 
บทบาทหน้าที่ 

  1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน 
  2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ 
  3. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน 

4. งานอื่น ๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน  ประสานงานกับหน่วยงานภายใน 

                และภายนอกโรงเรียน 
 2.  จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ ในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้ของ 
               ชุมชน 

  3.  ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน  สืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 
 


