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กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
บทบาทหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแล การด้าเนินงานตามบทบาทหน้าที่ ภารกิจในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบโดยประสานงาน  

กับฝ่ายบริหารและทุกกลุ่ม/งาน เพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  

2. รายงานผลการด้าเนินงานโดยผ่านตามสายงานให้ผู้บริหารทราบอย่างสม่้าเสมอ หากมีปัญหาใน  

การด้าเนินงานให้รีบรายงานผู้บริหารทราบเพื่อแก้ปัญหาได้ทันเวลา  

3. วางแผน ก้าหนดโครงการ งานหรือกิจกรรมให้กลุ่มงานบริหารงบประมาณและบุคคล มีการปฏิบัติ  
 ภารกิจด้วยความประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4. สรุปรายงานผลการด้าเนินงานในฝ่ายที่รับผิดชอบทุกสิ้นภาคเรียนและปีการศึกษา 

5. การจัดท้านโยบายและแผน 

5.1. เก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท้ามาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารทั่วไป  

5.2. การจัดท้าแผนกลยุทธ์ของโรงเรียน แผนปฏิบัติการประจ้าปี แผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

และปฏิทินการปฏิบัติงาน 

5.3. การจัดท้าระเบียบและแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับงานด้านงานบริหารบริหารทั่วไปของโรงเรียน  

6. ก้ากับ ติดตาม ดูแลและแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  

7. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป ประจ้าสัปดาห์ เพื่อติดตาม รับทราบปัญหา  

 สรุปงานประจ้าสัปดาห์ และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาของงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  

8. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับฝ่ายบริหารทุกกลุ่มของโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก  

โรงเรียนทั้งราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 

9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่ของหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ช่วยก้ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามมาตรฐานโรงเรียนของส้านักงาน  

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2. ก้ากับดูแลงานในกลุ่มบริหารทั่วไปทุกงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ  

3. ประสานงานกับกลุ่มต่าง ๆ เพื่อให้การด้าเนินงานของโรงเรียนด้าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  

และมีประสิทธิภาพ 

4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. เป็นที่ปรึกษากลุ่มบริหารทั่วไป เพื่อก้าหนดนโยบายกลุ่มบริหารทั่วไป 

2. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้ด้าเนินไปตามนโยบายที่ก้าหนด 

3. พิจารณางานหรือโครงการที่งานต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารทั่วไปที่ขอจัดท้า  

4. ช่วยเหลือติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมที่ได้บรรจุไว้ในแผนปฏิบัติ  
การของโรงเรียนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารทั่วไป 

5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขอบเขตการด าเนินงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

1. ด้าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณของกลุ่มบริหารทั่วไป 
2. จัดท้าคู่มือส้าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ้านวยความ 
3. จัดท้าแผนงาน/โครงการประจ้าปีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
4. จัดท้าปฏิทินปฏิบัติงานประจ้าปีของกลุ่มบริหารทั่วไป 
5. ด้าเนินงานเกี่ยวกับการพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป 
6. จัดท้าข้อมูลสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
7. สรุปผลการด้าเนินงานโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป รายงานผู้ช่วยผู้อ้านวยการ/รองผู้อ้านวยการ  

กลุ่มบริหารทั่วไป  เพ่ือน้าเสนอผู้อ้านวยการสถานศึกษา 
8. ด้าเนินงานกิจกรรม 5 ส. ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
9. จัดส้านักงานให้สะอาด เรียบร้อย สวยงาม น่าอยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 5 ส ขั้นพื้นฐานในส้านักงาน 

ที่โรงเรียนก้าหนด 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
การบริการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 แนวทางการปฏิบัติงาน 

1.การพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมบทบาทหน้าที่ 
1.1. วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
1.2. การดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียนให้อยู่ในสภาพที่  
มั่นคง ปลอดภัย เหมาะสม ปรับภูมิทัศน์ทางธรรมชาติให้ร่มรื่น ไม่รกร้าง พร้อมที่จะใช้  
ประโยชน์ 
1.3. การติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
ให้เกิดความ คุ้มค่า เอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
1.4. กาส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
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1.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการใช้อาคารสถานที่  
และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน 
1.6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 2.การจัดบรรยากาศบริเวณโรงเรียนบทบาทหน้าที่ 
  2.1. วางแผนการจัดบรรยากาศในบริเวณโรงเรียน 

2.2. การดูแลบรรยากาศในบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วนมีความสะอาด ปลอกภัย ร่มรื่น 
และสวยงาม เพียงพอต่อผู้รับบริการ 
2.3. การติดตามและตรวจสอบบรรยากาศในบริเวณโรงเรียน 
2.4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
2.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการบรรยากาศ 
ในบริเวณโรงเรียน ให้เป็นสัดส่วนมีความสะอาด ปลอดภัย ร่มรื่นและสวยงาม 
2.6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษาบทบาทหน้าที่ 
1. วางแผนการจัดงานโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษาบริเวณ บริเวณสวนเศรษฐกิจพอเพียง 
ของโรงเรียน 
2. การดูแลงานโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษาในบริเวณสวนเศรษฐกิจพอเพียงของโรงเรียน 
ให้เป็นสัดส่วน 
3. การติดตามและตรวจสอบงานโรงเรียนสิ่งแวดล้อมศึกษาบริเวณสวนเศรษฐกิจพอเพียง 
ของโรงเรียน 
4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการบรรยากาศในบริเวณ 
สวนเศรษฐกิจพอเพียงของโรงเรียน 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานรักษาความปลอดภัย 
1.การอยู่เวรรักษาการณ์บทบาทหน้าที่ 

1.1. วางแผนการจัดงานรักษาความปลอดภัยการอยู่เวรรักษาการณ์ตอนกลางวัน 
และตอนกลางคืนของโรงเรียน 

1.2. การดูแลงานรักษาความปลอดภัยการอยู่เวรรักษาการณ์ตอนกลางวันและ 
ตอนกลางคืนในบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน 
1.3. การติดตามและตรวจสอบงานรักษาความปลอดภัยการอยู่เวรรักษาการณ์ 
ตอนกลางวันและตอนกลางคืนในบริเวณโรงเรียน 
1.4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
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1.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนางานรักษาความ 
ปลอดภัยการอยู่เวรรักษาการณ์ตอนกลางวันและตอนกลางคืนของโรงเรียน 
1.6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  2. งานพนักงานบริการบทบาทหน้าที่ 
 2.1. จัดท้าแผนหรือโครงการส้าหรับกลุ่มงานบริหารพนักงานบริการ 

2.2. มอบหมายงานประจ้าและงานอ่ืน ๆ แก่พนักงานบริการ 
2.3. ควบคุม ดูแล สนับสนุนการปฏิบัติงานนั้นให้ประสบผลส้าเร็จ 
2.4. ประสานงานกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติงานของพนักงานบริการ 
2.5. ส่งเสริมและสนับสนุนการให้สวัสดิการและช่วยเหลือพนักงานบริการ 
ด้วยความยุติธรรม 
2.6. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลการ 
ปฏิบัติงานประจ้าปี 
2.7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย 

   
การบริการอาคารเรียน 

 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1.  วางแผนการจัดการบริการอาคารเรียน 
2. การดูแลการจัดบรรยากาศอาคารเรียนในบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วนด้านความสะอาด  
ปลอดภัย ระบบไฟฟ้า ระบบประปา ความสะดวกและความสวยงามให้มีบรรยากาศเอ้ือต่อการเรียนร  
3. การติดตามและตรวจสอบการจัดการบริการอาคารเรียนในบริเวณโรงเรียน 
4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการจัดการบริการอาคารเรียน 
ใน บริเวณโรงเรียน 
6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การบริการห้องเรียน/ห้องบริการ/ห้องพิเศษ/อาคารประกอบ/โรงอาหาร/ห้องประชุม/อาคารพลศึกษา/

ห้องน้ า  

 แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. วางแผนการจัดการบริการห้องเรียนห้องบริการ ห้องพิเศษ อาคารประกอบ โรงอาหาร  
ห้องประชุม อาคารพลศึกษา ห้องน้้า  
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2. การดูแลการจัดบรรยากาศการบริการห้องเรียนห้องบริการ ห้องพิเศษ อาคารประกอบ  
โรงอาหาร ห้องประชุม อาคารพลศึกษา ห้องน้้าในบริเวณโรงเรียนให้เป็นสัดส่วนด้านความ  
สะอาด ปลอดภัย อากาศถ่ายเทสะดวก โต๊ะเก้าอ้ีพร้อมใช้งาน และมีเครื่อง อ้านวยความสะดวก  
ตามความจ้าเป็นเช่น ไฟฟ้า  พัดลม เครื่องปรับอากาศ เป็นต้น 
3. การติดตามและตรวจสอบการจัดบรรยากาศการบริการห้องเรียนห้องบริการ ห้องพิเศษ  
อาคารประกอบ โรงอาหาร ห้องประชุม อาคารพลศึกษา ห้องน้้าในบริเวณโรงเรียน 
4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการจัดการบริการห้องเรียน 
ห้องบริการ ห้องพิเศษ อาคารประกอบ โรงอาหาร ห้องประชุม อาคารพลศึกษา ห้องน้้า  
ในบริเวณโรงเรียน 
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

การบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 แนวทางการปฏิบัติงาน  
1. งานไฟฟ้า – น้ าประปา บทบาทหน้าที่ 

1.1. จัดท้าโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า – น้้าประปา 
                ให้เพียงพอ 

1.2. ก้ากับดูแล รักษา ซ่อมแซม บ้ารุงรักษา ให้เกิดความปลอดภัย และประสานงาน 
               กับหนว่ยงานภายนอก 

1.3. จัดเจ้าหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้า ประปา ให้ใช้งานได้สะดวก ตลอดเวลาและ 
 เพียงพอต่อความต้องการ 

1.4. จัดท้าป้าย แนะน้าวิธีใช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช้ 
1.5. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงาน 

 ประจ้าปี 
1.6. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. งานปรับปรุง - ซ่อมแซมอาคารสถานที่ บทบาทหน้าที ่
2.1. จัดและวางผังอาคารต่าง ๆ ตกแต่งอาคารให้สวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย 
มีแสงสว่าง เพียงพอ จัดผู้รับผิดชอบ ดูแลอาคารเรียนให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย 

พร้อมใช้งาน มีป้ายแสดงการใช้งาน ทั้งในและนอกห้องเรียน มีป้ายชื่ออาคาร มีสารสนเทศ
ประจ้าอาคาร 
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2.2. จัดสภาพแวดล้อม ภายในและภายนอกอาคารเรียนให้เอื้ออ้านวย สนับสนุน ส่งเสริม ต่อ
กิจกรรม การเรียนการสอน 
2.3. จัดห้องเรียน อาคารเรียนให้เพียงพอต่อการเรียนการสอน และให้ได้ตามเกณฑ์
มาตรฐานโรงเรียน ของกระทรวงศึกษาธิการ 
2.4. จัดห้องบริการและห้องพิเศษให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐานโรงเรียนของกระทรวงศึกษาธิการ  
2.5. วางระบบการดูแลรักษา ซ่อมบ้ารุง อาคารเรียน เรื่องประตู หน้าต่าง ไฟฟ้า  
ระบบประปา โทรศัพท์ เครื่องอ้านวยความสะดวกตามความจ้าเป็นให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย
ปลอดภัย ใช้งานได้ดี 
2.6. จัดท้าแผนหรือโครงการส้าหรับงานบริหารอาคารเรียนและอาคารอเนกประสงค์ 

 
การให้บริการน้ าดื่ม 

 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 1. วางแผนการจัดการให้บริการน้้าด่ืม 
2. การดูแลการจัดการให้บริการน้้าดื่มของโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน 

2.1. การตรวจความสะอาดและบ้ารุงรักษาอาคารน้้าดื่ม เครื่องกรองผลิตน้้าดื่มให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้งานและถูกสุขลักษณะ 
2.2. การตรวจสอบคุณภาพน้้าให้อยู่ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
2.3. การให้บริการจุดบริโภคน้้าดื่มที่ถูกสุขลักษณะและเพียงพอต่อผู้บริโภค 
2.4. การผลิตน้้าดื่มเพ่ือจ้าหน่าย 
2.5. การท้าบัญชีรายรับ รายจ่าย รายงานทุกสิ้นเดือน 

3. การติดตามและตรวจสอบการจัดการให้บริการน้้าดื่มของโรงเรียน 
4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการให้บริการน้้าดื่มของโรงเรียน 
6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. งานอนามัยโรงเรียน บทบาทหน้าที่ 

1.1. ก้าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด้าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียน 
 ให้สอดคล้องกับ นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
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1.2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด้าเนินงาน 
ด้านอนามัยโรงเรียน 
1.3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
1.4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อม  

และใช้การได้ทันที 
1.5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
1.6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย       

และน้าส่ง โรงพยาบาลตามความจ้าเป็น 
1.7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ พนักงานบริการ และชุมชน 

  ใกล้เคียง 
 1.8. จัดท้าบัตรสุขภาพนักเรียน ท้าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้้าหนักและส่วนสูง 
ของนักเรียน 

1.9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียน 
หรือชุมชนใกล้เคียง 

1.10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
1.11. แนะน้าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค  

 ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
1.12. ให้ค้าแนะน้าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
1.13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียน 

 ที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
1.14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรม 

 ของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
1.15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย   

จัดตั้งชมรมชุมนุมอาสาสมัครสาธารณสุข 
1.16. จัดท้าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท้ารายงานประจ้าภาคเรียน  

ประจ้าปีของงาน อนามัยลดขั้นตอนการด้าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  
โดยการน้าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการด้าเนินงานให้เหมาะสม 

1.17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. งานโภชนาการ  บทบาทน้าที่ 
2.1. ก้าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด้าเนินงานของงานโภชนาการ 

 ให้สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน  
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ในการด้าเนินงานด้านโภชนาการ 
2.3. จัดบริการสถานที่ จ้าหน่าย ที่นั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
2.4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหาร 

ให้ถูกตามหลักอนามัย 
2.5. จัดบริการน้้าดื่มให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้้าดื่มใช้ให้สะอาด 

อย่างสม่้าเสมอ 
2.6. ควบคุม ดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา 
2.7. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้า  

 ให้ถูกสุขลักษณะ 
2.8. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จ้าหน่ายอาหารในโรงเรียน พร้อมจัดท้าสัญญา 
2.9. ก้าหนดประเภทของอาหาร ปริมาณจ้านวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากร 

 ในโรงเรียน 
2.10. ก้าหนดระเบียบควบคุมผู้จ้าหน่ายอาหาร 
2.11. ควบคุม ก้าหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
2.12. ให้ค้าแนะน้าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

 แก่ผู้ประกอบการ 
2.13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดื่ม ให้ถูกสุขลักษณะ 

 และปลอดภัย 
2.14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
2.15. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
2.16. เป็นกรรมการจัดท้าและจ้าหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียน 

 ที่ขาดแคลน 
2.17. ประสานกับงานแนะแนว งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียน 

ที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
2.18. อ้านวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
2.19. บริการอาหารและเครื่องดื่มแก่ผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
2.20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องดื่มและขาย 

  อาหารให้อยู่ใน ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอันดีงามของสังคม 
2.21. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดท้ารายงาน 

 ประจ้าปี 
2.22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

 แนวทางการปฏิบัติงาน  

 1.สื่อสารและประชาสัมพันธ์บทบาทหน้าที่ 
  1.1. วางแผนการจัดการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

1.2. การดูแลการจัดการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน  
ด้านเอกสาร วารสาร จดหมายข่าว ป้ายนิเทศ วิทยุ โทรทัศน์ วีดีทัศน์ การสื่อสารผ่านระบบ 
Internet / Website / Social Media และอุปกรณ์สื่อสารอ่ืนๆ ของโรงเรียน 
1.3. การติดตามและตรวจสอบการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
1.4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
1.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการจัดการสื่อสาร 
และการ ประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
1.6. วางแผนออกแบบระบบงานประชาสัมพันธ์ โดยการน้าระบบเทคโนโลยี 
ใช้ในการด้าเนินงานให้เหมาะสม 
1.7. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

  ประชาสัมพันธ์ตามข้อก้าหนดที่ก้าหนดไว้ 
1.8. ปฏิบัติหน้าที่ ประสานงานกับส่วนต่างๆ ให้เกิดวาม รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
1.9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.การสร้างและการเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนบทบาทหน้าที่ 
 2.1. วางแผนการจัดการสร้างและการเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 

2.2. การดูแลการจัดการสร้างและการเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียนให้เป็นสัดส่วน  
มีอุดมการณ์ ของโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษร ก้าหนดยุทธศาสตร์เป็นรูปธรรม 
o ด้านวิชาการ 
o ด้านคุณธรรมจริยธรรม 
o ด้านกีฬา 
o ด้านศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ 
o ด้านความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
o ด้านอื่นๆ 

2.3. การติดตามและตรวจสอบการสร้างและการเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
2.4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
2.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการจัดการสร้าง  
และการเผยแพร่เกียรติประวัติของโรงเรียน 
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2.6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานคณะกรรมการสถานศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่จะใช้ในการประชุมคณะกรรมการ 
สถานศึกษา 
2. สนับสนุนข้อมูลรับทราบหรือด้าเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 
3. ด้าเนินงานด้านธุรการโรงเรียนในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา 
4. จัดท้ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทราบด้าเนินการหรือ 
ถือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี 
5. ประสานการด้าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด  
การด้าเนินการ และรายงานผลการด้าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาทราบ 
6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานชุมชนสัมพันธ์  

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1. จัดท้าแผนหรือโครงการส้าหรับกลุ่มงานความสัมพันธ์กับชุมชน 
2. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน 
3. ประสานกับกลุ่มบริหาร กลุ่มงาน กลุ่มสาระการเรียนรู้ เพ่ือให้บริการด้านข่าวสาร  
   ส่งเสริมสุขภาพ อนามัย ส่งเสริมอาชีพ นันทนาการ อาคารสถานที่และวัสดุครุภัณฑ์ 
   วิชาการ กิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชนโรงเรียน และนักเรียน 
4. ด้าเนินการด้วยการมีส่วนร่วมเก่ียวกับการให้ค้าปรึกษา การแนะน้า การส่งเสริม  
   การสนับสนุน การประสานความร่วมมืออย่างมีประสิทธิผล/ปรากฏเป็นรูปธรรม 
5. ร่วมมือกับหน่วยงาน องค์กรการกุศลต่าง ๆ เพื่อสาธารณะประโยชน์ 
6. การติดตามและตรวจสอบการจัดการให้บริการชุมชน 
o บริการด้านวิชาการ 
o บริการด้านอาคารสถานที่ 
o บริการด้านวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ 
o บริการด้านบุคลากร 
o บริการด้านอื่นๆ 

7. การดูแลการจัดการมีส่วนร่วมในการพัฒนาด้านบริการข่าวสารแก่ชุมชน จัดกิจกรรมพัฒนาชุมชน 
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8. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ้าปี 
9. ดูแลการจัดจัดการประเมินผลการด้าเนินงานชุมชนและภาคีเครือข่าย 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

การได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

1.การจัดตั้งองค์กร เพื่อสนับสนุนโรงเรียน 
 1.1. วางแผนการจัดตั้งองค์กร เพ่ือสนับสนุนโรงเรียน 

1.2. การดูแลการจัดตั้งองค์กร เพ่ือสนับสนุนโรงเรียน เกิดการขับเคลื่อนเป็นรูปธรรม 
1.3. การติดตามและตรวจสอบการจัดตั้งองค์กร เพ่ือสนับสนุนโรงเรียน 
1.4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
1.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการด้าเนินงาน  
จัดตั้งองค์กรเพื่อสนับสนุนโรงเรียน 
1.6. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. โรงเรียนได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
 2.1. วางแผนการจัดการได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 

2.2. การดูแลการจัดการได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
o ด้านวิชาการ เช่น ปราชญ์ชาวบ้าน วิทยากรท้องถิ่น ศิลปะพ้ืนบ้าน ฯล 
o ด้านทรัพยากร เช่น การสนับสนุนที่เป็นตัวเงิน วัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ ทาง

การศึกษาฯลฯ 
o ด้านบริการ เช่น แรงงาน ยานพาหนะ การให้ยืมอุปกรณ์ ฯลฯ 
o ด้านอื่นๆ เช่น สถานฝึกอบรมวิชาชีพ  เป็นแหล่งเรียนรู้  จัดอบรมวิชาชีพ 

ฯลฯ 
2.3. การติดตามและตรวจสอบการจัดการได้รับการสนับสนุนจากชุมชน 
2.4. การส้ารวจความพึงพอใจจากผู้บริหารและผู้รับผิดชอบ 
2.5. การประเมินสรุปรายงาน พร้อมน้าผลไปปรับปรุงและพัฒนาการด้าเนินงาน 
จัดตั้งองค์กร เพ่ือสนับสนุนโรงเรียน 
2.6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 

 แนวทางการปฏิบัติงาน  

1. การพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
1.1. ส้ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
1.2. จัดท้าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
1.3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้  
สอดคล้องกับระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
1.4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
1.5. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืน เขตพ้ืนที่การศึกษา 
และส่วนกลาง 
1.6. จัดท้าบัตรประจ้าตัวนักเรียน 
1.7. น้าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการ

ประชาสัมพันธ์ 
1.8. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนา 
เป็นระยะ ๆ 

2. บริการข้อมูลสารสนเทศ 
2.1. จัดให้มีระบบการบริการข้อมูลสารสนเทศ 
2.2. จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพ่ือให้บริการต่อสาธารณะ 
2.3. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสม 
และศักยภาพของสถานศึกษา 
2.4. พัฒนาระบบการให้บริการข้อมูลสารสนเทศแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพเกิด 
ความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
2.5. ประเมินความพึงพอใจงานบริการข้อมูลสารสนเทศจากผู้มาขอรับบริการ 
2.6. น้าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการข้อมูลสารสนเทศ 
2.7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.1. จัดท้าแผนหรือโครงการส้าหรับงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.2. จัดหาอุปกรณ์ เครื่องมือ ที่ใช้ในงานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
ให้เกิดความเพียงพอ และใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถบริการนักเรียน 
และบุคลากร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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3.3. ตรวจสอบ ก้ากับติดตาม และพัฒนาการใช้งานเทคโนโลยีให้มีประสิทธิภาพ 
3.4. จัดการให้ความรู้ ความเข้าใจและพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนให้ใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
3.5. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนางานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการสื่อสาร 
3.6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
4.1. จัดท้าแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมและปฏิทินปฏิบัติงาน 
4.2. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ้าเป็นในการใช้สื่อและเทคโนโลยีการจัดการเรียนการ

สอนและการบริหารงานวิชาการ 
4.3. ส่งเสริม สนับสนุนการผลิต พัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน และการประกวดสื่อ  
นวัตกรรมของครู 
4.4. ประสานการจัดหาสื่อและเทคโนโลยีเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน และพัฒนางาน 
ด้านวิชาการ 
4.5. ประสานงานการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้มีบรรยากาศทางวิชาการเอ้ือต่อ 
การเรียนรู้ 
6. พัฒนาการใช้คลังข้อสอบและการจัดสอบออนไลน์ 
7. ติดตาม ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด้าเนินงานพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ 
เทคโนโลยีทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานโสตทัศนศึกษาบทบาทหน้าที่ 
5.1. จัดท้าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้อง 
กับนโยบายของโรงเรียน 
5.2. ประสานกับกลุ่มบริหารอื่นๆ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด้าเนินงาน 
โสตทัศนศึกษา 
5.3. จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
5.4. จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
5.5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ 
5.6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค้าแนะน้าวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5.7. จัดให้มีสถานที่ส้าหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉาย 
ภาพยนตร์ ห้องควบคุมเสียง ห้องเรียนรวม ฯลฯ 
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5.8. จัดท้าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตทัศนูปกรณ์ให้ครอบคลุม เป็นปัจจุบัน  
5.9. จัดให้มีการบ้ารุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
5.10. จัดและด้าเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน 
5.11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
5.12. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
5.13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
5.14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการน้าออกไปเผยแพร่ 
5.15. ส้ารวจและจัดท้าทะเบียนสื่อการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับ 
กลุ่มบริหาร และกลุ่มสาระฯ ต่างๆ 
5.16. ให้ค้าแนะน้า ช่วยเหลือ การผลิตสื่อการสอนแก่ครูอาจารย์ทั่วไป 
5.17. จัดท้า รวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานโสตฯ และจัดท้ารายงานประจ้าปีของงาน 
โสตทัศนศึกษา 
5.18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 

 


