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คณะทำงานทุกท&านท่ีไดNร&วมกันจัดทำคู&มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ&มบริหารท่ัวไปเล&มน้ีจนสำเร็จลุล&วง 
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ข,อมูลทั่วไป 
 

1. ข*อมูลท่ัวไป 

 โรงเรียนปทุมพิทยาคม ตั ้งอยู &เลขที ่ 279 หมู & 3 ถนนสมด็จ ตำบลปทุม อำเภอเมือง จังหวัด

อุบลราชธานี รหัสไปรษณียY 34000  โทรศัพทY 045-950450  E-Mail : patumpit@pathumpit.ac.th 

Website : www.pathumpit.ac.th  เปvดสอนชั้นมัธยมศึกษาปwท่ี 1 ถึงชั้นมัธยมศึกษาปwท่ี 6  เนื้อท่ี 73 ไร&    

2 งาน 38 ตารางวา เขตพ้ืนท่ีบริการ 3 ตําบล ไดNแก& ตําบลปทุม ตําบลกุดลาด และตําบลไร&นNอย 
 

 1. สภาพชุมชนโดยรวม 

 ชุมชนบNานปากหNวยวังนอง ตำบลปทุม อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี อยู &ห&างจากตัวเมือง

อุบลราชธานี ประมาณ 5 กิโลเมตร มีพื้นที่ทั้งหมด 10.50 ตารางกิโลเมตร สภาพชุมชนรอบบริเวณโรงเรียนมี

ลักษณะก่ึงเมืองก่ึงชนบท 

 สภาพทางภูมิศาสตรYของชุมชน ตั้งอยู&บริเวณที่หNวยวังนอง ซ่ึงอยู&ทางทิศเหนือของชุมชนไหลอNอม

ชุมชนมาทางทิศตะวันตกมาบรรจบกับแม&น้ำมูล ซึ่งอยู&ทางทิศใตN พื้นที่โดยทั่วไปเปOนที่ดอนและลาดเอียงลงไป

ทางทิศใตN ซ่ึงบรรจบกับแม&น้ำมูล 

 เขตท่ีติดต&อของชุมชนตำบลปทุม 

 ชุมชนบNานปากหNวยวังนอง ตำบลปทุม มีเขตติดต&อกับชุมชนใกลNเคียง ดังน้ี 

  ทิศเหนือ ติดต&อกับ ตำบลไร&นNอย อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

  ทิศใตN  ติดต&อกับ แม&น้ำมูล อำเภอวารินชำราบ จังหวัดอุบลราชธานี 

  ทิศตะวันออก ติดต&อกับ ตำบลกุดลาด อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

  ทิศตะวันตก ติดต&อกับ ตำบลในเมือง อำเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 

 การคมนาคม  ชุมชนบNานปากหNวยวังนอง มีถนนสมเด็จเปOนถนนสายหลักติดต&อกับตัวจังหวัดและ

อำเภอตาลสุม ในการติดต&อกันระหว&างหมู&บNาน มีถนนคอนกรีตเปOนส&วนมาก ซึ่งมีความสะดวกสบายในการ

สัญจรไปมา 

 ประชากร  ชุมชนบNานปากหNวยวังนอง ตำบลปทุม มี 12 หมู&บNาน มีจำนวนครอบครัว 3,387 ครอบครัว 

ประชากร 10,368 คน บริเวณใกลNเคียงรอบโรงเรียน ไดNแก& ชุมชนหมู&ที่ 3 บNานดงห&องแห& และชุมชนหมู&ที่ 4 

บNานโนนสมบูรณY 

 อาชีพหลักของชุมชน คือ รับจNางทั่วไป เนื่องจากยากจนและไดNรับการศึกษาถึงระดับมัธยมเปOน

ส&วนมาก ประเพณี/ศิลปวัฒนธรรมทNองถิ่นที่เปOนที่รู Nจักโดยทั่วไป คือ งานประเพณีลอยกระทง ตำบลปทุม    

งานบุญมหาชาติ วัดมงคลโกวิทาราม งานบุญมหาชาติ วัดใหม&ประชาสรรคY ส&วนอาชีพอื่น ๆ มีทั้งขNาราชการ 

คNาขาย รับจNางทั่วไป เครื่องป}~นดินเผา เกษตรกรรม และส&วนใหญ&นับถือศาสนาพุทธ คิดเปOนรNอยละ 95    

ฐานะทางเศรษฐกิจ/รายไดNโดยเฉล่ียต&อครอบครัวต&อปw 5,000 บาท จำนวนคนเฉล่ียต&อครอบครัว 5.03 คน 
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 2. แผนผังโรงเรียนปทุมพิทยาคม 
 

 
 

 

 3. วิสัยทัศนGของโรงเรียน (Vision) 

 จัดการศึกษาเชิงคุณภาพบนหลักธรรมาภิบาล และการมีส&วนร&วมในการบริหารการศึกษา พัฒนา

ส&งเสริมความรู Nความสามารถทางเทคโนโลยี กระบวนการเรียนรู Nของผู NเรียนใหNมีคุณภาพตามมาตรฐาน

การศึกษาสู&มาตรฐานสากล และนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใชNในการดำรงชีวิต 
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 4. พันธกิจของโรงเรียน (Mission) 

     4.1 พัฒนาคุณภาพการศึกษา ส&งเสริมความสามารถทางเทคโนโลยี กระบวนการเรียนรูNของผูNเรียน

ใหNมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา สู&มาตรฐานสากล และนำปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใชNในการดำรงชีวิต 

     4.2 จัดการศึกษาเชิงคุณภาพบนหลักธรรมาภิบาลและการกระจายอำนาจ เปvดโอกาสใหNบุคลากร

ในสถานศึกษา และทุกภาคส&วนมีส&วนร&วมในการจัดการศึกษา โดยนำกระบวนการวิจัยวางแผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา ส&งเสริม สรNางความเขNมแข็งในการจัดการศึกษาใหNสอดคลNองและเปOนไปตามนโยบายและมาตรฐาน

การศึกษาของชาติ 

     4.3 บริหารจัดการใหNมีหNองเรียน แหล&งเรียนรูN กิจกรรม กระบวนการ บรรยากาศที่เอื้อต&อการ

เรียนรูNท่ีสอดคลNองและเปOนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

     4.4 พัฒนาองคYกรเพ่ือยกระดับสู&โรงเรียนมาตรฐานสากล 
 

 5. เปUาประสงคGของโรงเรียน (Goal) 

 เพื่อใหNผูNเรียนจบการศึกษาภาคบังคับและขั้นพื้นฐานอย&างมีคุณภาพ เปOนคนดี มีคุณธรรม จริยธรรม 

ตามมาตรฐานการศึกษา และมีศักยภาพในการศึกษาต&อ พรNอมดำรงชีวิตตามหลักปรัญญาเศรษฐกิจพอเพียงสู&

สังคมประชาคมอาเซียนและโรงเรียนมาตรฐานสากล 
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กลุ$มบริหารงานทั่วไป 
 

 งานในขอบข&ายของกลุ&มบริหารงานทั่วไป เปOนภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส&งเสริมการ

ปฏิบัติงานใหNบรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนด ใหNมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ดังน้ี 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

2. งานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานสรNางความสัมพันธYและภาคีเครือข&าย 

3. งานรับและใหNการส&งเสริมสนับสนุน ประสานงาน บริการชุมชนและหน&วยงานอ่ืน 

4. งานเวร-ยามรักษาความปลอดภัย 

5. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลNอม 

6. งานบริหารและพัฒนาองคYกร 

7. งานยานพาหนะ 

8. งานประชาสัมพันธY 

9. งานอนามัยและโภชนาการ สวัสดิการรNานคNาโรงเรียน 

10. งานโสตทัศนศึกษา 

11. งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ&มบริหารงานท่ัวไป 
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1. งานบริหารงานท่ัวไป 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. กำหนดแผน นโยบายและแผนงานกลุ&มบริหารงานท่ัวไปใหNสอดคลNองนโยบายของโรงเรียน 

 2. กำกับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ&มบริหารงานทั่วไป ตามกรอบโครงสรNางการบริหารงาน

ใหNเปOนไปตามระเบียบของทางราชการและนโยบายของโรงเรียน 

 3. นิเทศงานบุคลากรในกลุ&มบริหารงานทั่วไปใหNปฏิบัติงานอย&างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนY

สูงสุดต&อโรงเรียน 

 4. จัดวางตัวบุคคลในการปฏิบัติงานในกลุ&มบริหารงานท่ัวไปและนำเสนอผูNอำนวยการโรงเรียน 

 5. ประสานงานกับกลุ&มบริหารงานต&าง ๆ และบุคลากรในโรงเรียน เพื่อพัฒนางานและดำเนินงานใน

กลุ&มบริหารงานท่ัวไปอย&างมีประสิทธิภาพ 

 6. จัดทำสถิติขNอมูล ประเมินผลและทำการศึกษา วิเคราะหYเพื่อพัฒนาปรับปรุงการดำเนินงานใน   

กลุ&มบริหารท่ัวไปใหNบรรลุผลตามเป�าหมายของทางราชการ 

 7. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานในกลุ&มบริหารงานทั่วไปเสนอผูNอำนวยการโรงเรียนทราบ    

อย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 8. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ&มบริหารงานทั่วไปและบุคลากรในโรงเรียนเสนอ

ผูNอำนวยการโรงเรียนเพ่ือประกอบการพิจารณาความดีความชอบในรอบ  6  เดือนหรือปรับปรุงพัฒนา 

 9. จัดทำขNอมูลสารสนเทศ  เพ่ือการศึกษาวิเคราะหYโครงสรNาง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณคุณภาพ

และสภาพของสถานศึกษา 

       10. จัดระบบโครงสรNางการบริหารสถานศึกษา  โดยวางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรNางการแบ&ง

ส&วนราชการภายใน ระบบการทำงานและการบริหารงานของสถานศึกษา 

 11. จัดทำขอบข&าย พรรณนางาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาและบุคคล 

       12. นำระบบโครงสรNางการบริหารสถานศึกษาเสนอคณะกรรมการเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาใหN

ความเห็นชอบในหารแบ&งส&วนราชการในสถานศึกษา 

       13. ประกาศและประชาสัมพันธYระบบโครงสรNางการบริหารสถานศึกษาใหNส&วนราชการตลอดจน

ประชาชนท่ัวไปทราบ 

 14. ดำเนินการบริหารจัดการใหNเปOนไปตามโครงสรNางการแบ&งส&วนราชการท่ีกำหนด 

       15. ติดตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระบบบริหารใหNประสิทธิภาพ 

 16. ศึกษา วิเคราะหYขNอมูล สภาพป}จจุบันป}ญหาและความตNองการจำเปOนในการพัฒนาองคYกรของ

สถานศึกษา 

       17. กำหนดแนวทางการพัฒนาองคYกรใหNครอบคลุมโครงสรNาง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยีและ      

กลยุทธYใหNสอดคลNองกับสภาพป}จจุบัน ป}ญหาและความตNองการจำเปOนของสถานศึกษา 

       18. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหNมีความรูN ทักษะ เจตคติ ความสามารถที่เหมาะสมกับโครงสรNาง

ภารกิจเทคโนโลยีและกลยุทธYของสถานศึกษา 
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       19. กำหนดเป�าหมาย ผลผลิต ผลลัพธY ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

       20. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองคYกรเปOนระยะ ๆ อย&างต&อเนื่องและ

สม่ำเสมอ 

       21. นำผลการประเมินไปใชNในการปรับปรุงพัฒนาองคYกรและกระบวนการปฏิบัติงานใหNเหมาะสมและ

มีประสิทธิภาพ 

 22. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 

 

2. งานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานสร*างความสัมพันธGและภาคีเครือข̀าย 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. ปฏิบัติหนNาท่ีเปOนผูNช&วยเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 2. จ ัดทำหนังส ือเช ิญคณะกรรมการประชุม ระเบียบวาระการประชุม จ ัดสถานที ่ประชุม

โสตทัศนูปกรณY  

 3. ทำหนNาท่ีประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษา และกลุ&มงาน/งานอ่ืนท่ีเก่ียวขNอง 

 4. ดำเนินการดNานธุรการที่เกี่ยวกับการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทำรายงานการประชุม

รายงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา  ภายใน 15 วัน หลังจากมีการประชุมกรรมการสถานศึกษา 

 5. การประสานงานกับองคYกรที่เกี่ยวขNองดำเนินการ ประสานงาน และสรุปผลการปฏิบัติงานกับ

องคYกรท่ีเก่ียวขNอง ดังน้ี 

     5.1 มูลนิธิการศึกษาโรงเรียนปทุมพิทยาคม  

     5.2 ชมรมผูNปกครองและครูโรงเรียนปทุมพิทยาคม  

     5.3 ชมรมศิษยYเก&าโรงเรียนปทุมพิทยาคม 

        5.4 ภาคีเครือข&ายโรงเรียนปทุมพิทยาคม 

 6. สรุปผลการดำเนินงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน และภาคีเครือข&ายเพื่อเสนอรายงาน

อย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 7. ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 
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3. งานรับและให*การส̀งเสริมสนับสนุน ประสานงาน บริการชุมชนและหน̀วยงานอ่ืน 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. กำหนดรูปแบบการประชาสัมพันธYและเผยแพร&เกียรติประวัติของโรงเรียน 

 2. สรNางเครือข&ายท่ีดีระหว&างโรงเรียนกับชุมชน 

 3. จัดกิจกรรมเสียงตามสายในโรงเรียน 

 4. มีส&วนร&วมในการพัฒนาชุมชน 

 5. จัดบอรYดนิทรรศการภายในและนอกโรงเรียน 

 6. รายงานผลการปฏิบัติงาน อย&างนNอยปwละ 1 คร้ัง 

     7. วางแผนการดำเนินงานสัมพันธYชุมชน 

 8. จัดกิจกรรมร&วมกับวัด  ชุมชน  และหน&วยงานราชการท่ีใกลNเคียง 

 9. ประสานกับชุมชนในการใหNการสนับสนุนโรงเรียนในดNานต&าง ๆ 

 10. มีส&วนร&วมในการพัฒนาชุมชน และร&วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอ่ืน ๆ 

 11. สรุปผลการดำเนินงานสัมพันธYชุมชนเพ่ือเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 12. ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีไดNรับมอบหมาย 

 

4. งานเวร-ยามรักษาความปลอดภัย 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. ดำเนินการเก่ียวกับการแต&งต้ังครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในการปฏิบัติหนNาท่ีเวรยามรักษา 

ความปลอดภัย และเวรประจำวัน ในสถานท่ีราชการ ดังน้ี 

  1.1 เวรยามกลางคืน 

  1.2 เวรกลางวันประจำวัน  

  1.3 เวรกลางวันในวันหยุดราชการ 

  1.4 ผูNตรวจ เวร-ยามรักษาความปลอดภัย 

 2. จัดทำสมุดบันทึกเวร – ยามและเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติงาน 

 3. ติดตามผลและตรวจสอบการปฏิบัติหนNาที่ของเวรยามเพื่อสรุปและรายงานใหNถูกตNองเรียบรNอยและ

เปOนป}จจุบัน 

 4. สรุปผลการดำเนินงานเวร-ยาม รักษาความปลอดภัย เพื่อเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียน       

ละ 1 คร้ัง 

 5. ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 
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5. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล*อม 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

   1. งานอาคารสถานท่ี  

        1.1 วางแผน และ ดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบ สถานที่และบริเวณโรงเรียนใหNอยู&ในสภาพที่มี

บรรยากาศท่ีเอ้ือต&อการเรียนการสอน 

        1.2 ตรวจสอบการใชNอาคารเรียน  อาคารประกอบ  บริเวณโรงเรียนใหNมีความสะอาดสวยงามและ

เรียบรNอยเหมาะสมและมีสภาพบรรยากาศท่ีเอ้ือต&อการจัดการเรียนการสอน 

      1.3 จัดทำระเบียบและขNอปฏิบัติในการใชNอาคารเรียน  อาคารประกอบ  หNองเรียน  หNองปฏิบัติการ

และหNองพิเศษอ่ืน ๆ 

        1.4 งานกำกับติดตามและดูแลการปฏิบัติงานของลูกจNางประจำลูกจNางชั่วคราว  พนักงานบริการ  

การปฏิบัติหนNาที่ประจำของนักการภารโรงในภาคเชNาและเย็น ใหNเปOนไปตามแนวปฏิบัติและระเบียบของทาง

ราชการตลอดจนใหNคำแนะนำเพ่ือใหNการปฏิบัติงานเปOนไปอย&างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

       1.5 มอบหมายงานทั่วไปใหNปฏิบัติในแต&ละวัน ตั้งแต&เวลา 09.00 น. เปOนตNนไป โดยจัดลำดับ

ความสำคัญเร&งด&วนของงานในแต&ละวันพรNอมใหNคำแนะนำขNอเสนอแนะและประสานผู Nเกี ่ยวขNองและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนางาน 

        1.6 ประสานงานและรับฟ}งขNอเสนอแนะจากผูNท่ีมีส&วนเก่ียวขNอง 

     1.7 จัดทำแผนผัง บริเวณโรงเรียน แผนผังอาคารเรียน แผนผังระบบน้ำประปา แผนผังระบบไฟฟ�า 

     1.8 ใหNบริการในการปรับปรุงซ&อมแซมวัสดุครุภัณฑY  อาคารสถานท่ีและบริการสาธารณะท่ีชำรุด 

     1.9 จัดทำระเบียบในการใชNบริการซ&อมบำรุงและแจNงผูNเก่ียวขNองทราบ 

        1.10 ออกแบบ ประมาณการรูปแบบรายการในการก&อสรNางต&าง ๆ 

        1.11 ดูแล ปรับปรุงบริการสาธารณะต&าง ๆ ภายในโรงเรียนใหNอยู&ในสภาพดีและสามารถใชNงานไดN

อย&างมีประสิทธิภาพ 

        1.12 จัดระเบียบการจราจรภายใน  จัดทำป�ายจราจร  ตามตำแหน&งท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

        1.13 ใหNคำแนะนำการตกแต&งภายในเกี่ยวกับการปรับปรุงอาคารสถานที่และสวนสาธารณะต&าง ๆ

ภายในโรงเรียน เพ่ือความเหมาะสมและสวยงาม  เสริมบรรยากาศในการเรียนการสอน 

        1.14 จัดทำสถิติขNอมูลต&าง ๆ เก่ียวกับการซ&อมบำรุง  วัสดุ  ครุภัณฑYใหNเปOนป}จจุบัน 

       1.15 สรุปผลการดำเนินงานดNานอาคารสถานที่และบริการสาธารณะเพื่อเสนอรายงานอย&างนNอย 

ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

        1.16 ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 

 2. แต&งต้ังครูประจำอาคารเรียนและอาคารพิเศษ   

        2.1 กำกับดูแล ความเรียบรNอยของอาคารเรียน หรืออาคารพิเศษ ที ่ไดNรับมอบหมาย เช&น          

การทำความสะอาด การใชNน้ำประปา – ไฟฟ�า  
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       2.2 ดูแลการปรับปรุง ซ&อมแซม วัสดุ-อุปกรณYในอาคารที่รับผิดชอบ หากมีสิ่งหนึ่งสิ่งใดชำรุด

เสียหาย หรือใชNงานไม&ไดN ใหNแจNงงานอาคารสถานท่ี 

        2.3 กำกับดูแล ความสะอาดของบริเวณอาคารท่ีรับผิดชอบ  

        2.4 กำกับติดตามใหNขNอเสนอแนะ ประเมินการทำงานของแม&บNานประจำอาคาร และนักการที่ดูแล

รับผิดชอบรอบ ๆ อาคาร 

        3. แต&งต้ังมอบหมายลูกจNางประจำและลูกจNางช่ัวคราว ปฏิบัติหนNาท่ียามรักษาการณY   

        3.1 วันหยุดราชการ หยุดวันสำคัญ และช&วงปvดภาคเรียน ใหNบุคคลท่ี 1, บุคคลท่ี 2 และ บุคคลท่ี 3  

ปฏิบัติหนNาท่ีตามท่ีงานเวรยามและหรืองานวินัยมอบหมาย 

        3.2 บุคคลหมายเลข 1 – 3 เปล่ียนช&วงเวลารับผิดชอบเปOนรายสัปดาหY ดังน้ี   

         บุคคลหมายเลข 2 ปฏิบัติหนNาท่ี แทนบุคคลหมายเลข 1 

  บุคคลหมายเลข 1 ปฏิบัติหนNาท่ี แทนบุคคลหมายเลข 3 

  บุคคลหมายเลข 3 ปฏิบัติหนNาท่ี แทนบุคคลหมายเลข 2 

           3.3 ผูNอยู&ยามกลางคืนถึงวันศุกรY ใหNพักกลางวันวันเสารYและเร่ิมอยู&ยามกลางวันวันอาทิตยYเปOนตNนไป 

     3.4 ผูNอยู&ยามกลางวัน วันเสารY ใหNพักกลางวัน วันอาทิตยY 

     3.5 เวรหนNาประตู 

  1) ประตู/ไมNก้ัน ใหNปvดลงไวNตลอดเวลา 

  2) ตรวจ , แลกบัตร บุคคลภายนอก เขNา-ออก โรงเรียน 

       3) ใหNคำแนะนำในการมาติดต&อราชการของบุคคลภายนอก พรNอมแนะนำสถานท่ี 

       4) หากพบบุคคลภายนอกมีพฤติกรรมที่ไม&เหมาะสมหรือไม&พึงประสงคY ใหNรีบแจNงผูNเกี่ยวขNอง

ทราบโดยด&วน 

       5) หNามบุคคลภายนอกที่ไม&ไดNรับอนุญาต นำสิ่งของ อาหาร เครื่องดื่ม เขNามา จำหน&ายภายใน

บริเวณ โรงเรียนโดยไม&ไดNรับอนุญาต 

             3.6 เวรภายใน       

      1) ดูแลโรงรถ ความปลอดภัยรถจักรยานยนตY เปvด-ปvด ตามเวลาท่ีกำหนด 

      2) ดูแล ตรวจ หNองน้ำ หNองสNวมนักเรียนทุกจุด พฤติกรรมนักเรียน เช&น การสูบบุหรี่  การเสพ

ของมึนเมา การใชNสารเสพติด การทะเลาะวิวาท ชูNสาวและการม่ัวสุมอ่ืน ๆ 

      3) ดูแลบริเวณอาคารเกษตร สวนป�า และบริเวณโดยรอบโรงเรียน สังเกตพฤติกรรม เสี่ยง

ของนักเรียน  และบุคคลภายนอกเขNามาม่ัวสุม 

      4) ถNามีบุคคลภายนอกเขNามา แลNวมีพฤติกรรมที่ไม&เหมาะสมที่ไม&พึงประสงคY ใหNรีบแจNง

ผูNรับผิดชอบใหNทราบโดยด&วน 

              3.7 เวรกลางคืน    
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     1) ปฏิบัติหนNาที่ตั้งแต&เวลา 18.00-06.00 น.ของวันถัดไป รับทราบเหตุการณYในช&วงกลางวัน

จากยามรักษาการณYกลางวัน และในสมุดบันทึกรายงานเหตุการณYฯ  กำกับดูแลอาคารเรียน ตรวจระบบไฟ 

ระบบน้ำ ประตูหนNาต&างของอาคาร  ทุกอาคาร และแกNไขเปOนเบ้ืองตNน 

    2) เคาะใหNสัญญาณเสียงตามจุดท่ีกำหนดทุก ๆ  1  ช่ัวโมง 

 4. ลูกจNางและนักการภารโรง 

     4.1 เร่ิมปฏิบัติงาน 07.00-17.00 น. วันจันทรY-วันศุกรY 

           4.2 เปvด-ปvดอาคารเรียนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบระบบไฟฟ�าระบบไฟฟ�า ประปาอาคารก&อนปvด

อาคาร 

       4.3 ทำความสะอาดสำนักงาน หNองพักครู หNองน้ำ อาคารท่ีรับผิดชอบ 

       4.4 ทำความสะอาดหNองน้ำนักเรียนโดยจัดแบ&งหนNาที่รับผิดชอบ ช&วงเชNา-เย็น  และตรวจสอบการ

เปvด-ปvดน้ำ ภายในหNองน้ำทุกหลัง 

       4.5 ประสานงานกับหัวหนNางานอาคารสถานที่เมือพบการชำรุดเสียหายของวัสดุ อุปกรณY ภายใน

อาคาร หNองน้ำนักเรียนเพ่ือทำการซ&อมแซมแกNไข 

     4.6 สรุปผลการดำเนินงานลูกจNางและนักการภารโรงเพื ่อเสนอรายงาน อย&างนNอยภาคเรียน       

ละ 1 คร้ัง 

     4.7 ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 

 

6. งานบริหารและพัฒนาองคGกร 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. ศึกษาวิเคราะหYขNอมูลสภาพป}จจุบันป}ญหาและความตNองการจำเปOนในการบริหารและพัฒนาองคYกร

ของสถานศึกษา 

 2. กำหนดแนวทางการบริหารและพัฒนาองคYกรใหNครอบคลุมโครงสรNาง ภารกิจ บุคลากร เทคโนโลยี 

และกลยุทธYใหNสอดคลNองกับสภาพป}จจุบัน ป}ญหาและความตNองการจำเปOนของสถานศึกษา 

 3. ดำเนินการพัฒนาบุคลากรใหNมีความรูN ทักษะ เจตคติ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับโครงสรNางภารกิจ

เทคโนโลยีและกลยุทธYของสถานศึกษา 

 4. กำหนดเป�าหมาย ผลผลิต ผลลัพธY ตัวช้ีวัด ในการปฏิบัติงานบุคลากร 

 5. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานแนวทางการบริหารและพัฒนาองคYกรเปOนระยะ ๆ อย&างต&อเนื่อง

และสม่ำเสมอ 

 6. นำผลการประเมินไปใชNในการปรับปรุงพัฒนาองคYกรและขบวนการปฏิบัติงานใหNเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ 

 7. สรุปผลการดำเนินงานบริหารและพัฒนาองคYกรเพ่ือเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 
 



 11 

7. งานยานพาหนะ 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. วางแผน กำกับ ดูแล การใชNยานพาหนะ ใหNเปOนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 2. ดูแล บำรุงรักษา ยานพาหนะของทางราชการ ใหNสะอาดและปลอดภัย 

 3. เสนอความเห็น และแนวปฏิบัติในการใชNพาหนะของราชการ ใหNเกิดประโยชนYสูงสุด ประหยัด และ

คุNมค&า   

 4. สรุปผลการดำเนินงานยานพาหนะเพ่ือเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 

  

8. งานประชาสัมพันธG 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. วางแผนงาน/โครงการ  การดำเนินการประชาสัมพันธYโรงเรียนในดNานต&าง ๆ  

 2. กำหนดแนวทางในการเผยแพร&ข&าวสารขNอมูลต&างๆของโรงเรียน เช&น เว็ปไซดY  เอกสารสถานีวิทยุ

ชุมชนเสียงตามสายภาคเชNา และช&วงพักกลางวัน ฯลฯ 

 3. จัดกิจกรรมการประชาสัมพันธYท้ังในและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม 

 4. จัดระบบเครือข&ายประชาสัมพันธYระบบขNอมูลข&าวสาร หรือ ขNอมูลสารสนเทศ เพื่อการใหNบริการแก&

ชุมชน องคYกร ทNองถ่ินและหน&วยงานท่ีเก่ียวขNอง อย&างมีประสิทธิภาพ 

 5. จัดทำคู&มือนักเรียนและผูNปกครอง 

 6. สรุปผลการดำเนินงานประชาสัมพันธYเพ่ือเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 7. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 

 

9. งานอนามัยและโภชนาการ สวัสดิการร*านค*าโรงเรียน 

    มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. จัดทำแผนการดำเนินงานเก่ียวกับงานอนามัยโรงเรียน 

 2. ดูแลการจัดบริการหNองพยาบาลใหNสะอาดถูกสุขลักษณะและการใหNบริการปฐมพยาบาลเบ้ืองตNน 

 3. จัดหาเคร่ืองมือ เคร่ืองใชN วัสดุ ครุภัณฑY ในการใหNบริการการรักษาพยาบาล 

4. จัดทำบันทึกผูNใชNบริการประจำวัน  จัดทำสถิติขNอมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 

5. จัดหายาและเวชภัณฑYเพ่ือการปฐมพยาบาลใหNเพียงพอและพรNอมในการใหNบริการ 

6. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัยเยาวชนสาธารณสุขในโรงเรียน(ยสร)  

ร&วมเปOนเจNาหนNาท่ีประจำวันในการใหNบริการ 

7. จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑY  ยาและเวชภัณฑY 

8. จัดทำระเบียนสะสมดNานสุขภาพอนามัยใหNเปOนป}จจุบัน 
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9. ติดต&อประสานงานกับเจNาที่สาธารณะสุขเพื่อการตรวจสุขภาพนักเรียนในโรงเรียนอย&างนNอย        

ปwการศึกษาละ1 คร้ัง 

10. จัดทำรายงานและสถิติเก่ียวกับนักเรียนท่ีเจ็บป�วย  อุบัติเหตุ  เพ่ือเสนอและรายงาน 

11. เผยแพร&ความรูNเก่ียวกับการดูแลสุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต&าง ๆ 

12. ใหNบริการกลุ&มบริหารงานต&าง ๆ ในการจัดกิจกรรมเก่ียวกับสุขภาพอนามัยท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 

13. จัดใหNมีการประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงาน  อย&างนNอยภาคเรียนละ  1  คร้ัง 

14. รับผิดชอบดำเนินงานโครงการโรงเรียนส&งเสริมสุขภาพ 

15. ดูแลการประกอบอาหารและจำหน&ายอาหารของผูNประกอบการในโรงเรียนใหNถูกสุขลักษณะและ

เปOนไปตามระเบียบเก่ียวกับการประกอบการและจำหน&ายอาหารในโรงเรียน 

 16. ควบคุมและดูแลคุณภาพอาหารและปริมาณอาหารใหNเหมาะสมกับราคาท่ีจำหน&าย 

 17. ควบคุมดูแลความสะอาดของโต�ะอาหารและสถานท่ีประกอบการต&าง ๆ ภายในโรงอาหาร 

 18. ส&งเสริมความรูNเก่ียวกับมารยาทดNานสุขนิสัยท่ีดีทางโภชนาการ 

 19. ฝ�กความเปOนระเบียบวินัยและมารยาทในการรับประทานอาหารแก&นักเรียน 

 20. ดูแลและตรวจสอบอาคารสถานท่ี  โรงอาหาร  สภาพแวดลNอม ใหN อยู&ในสภาพท่ีเหมาะสม 

 21. จัดทำแผนการดำเนินงานเก่ียวกับงานโภชนาการ 

22. จัดทำบันทึกผูNใชNบริการประจำวัน  จัดทำสถิติขNอมูลเพ่ือสรุปประเมินผลและรายงาน 

23. จัดนักเรียนในโครงการเกี่ยวกับการบริการสุขภาพอนามัย (อย.นNอย) ร&วมเปOนเจNาหนNาที่ประจำวัน

ในการใหNบริการ 

24. จัดทำระเบียนสะสมดNานงานโภชนาการใหNเปOนป}จจุบัน 

25. ติดต&อประสานงานกับเจNาที่สาธารณะสุขเพื่อการตรวจสอบสารปนเป�~อนในอาหารผูNประกอบการ

จำหน&ายอาหารในโรงเรียน  อย&างนNอยปwการศึกษาละ  1  คร้ัง 

26. จัดทำรายงานและสถิติเก่ียวกับภาวะโภชนาการของนักเรียนเพ่ือเสนอและรายงาน 

27. เผยแพร&ความรูNเก่ียวกับการดูแลสุขภาวะบริโภคและความปลอดภัยต&าง ๆ 

28. ใหNบริการกลุ&มบริหารงานต&าง ๆ ในการจัดกิจกรรมเก่ียวกับงานโภชนาการท้ังภายในและภายนอก

โรงเรียน 

29. สรุปผลการดำเนินงานอนามัยและโภชนาการเพ่ือเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 30. ปฏิบัติหนNาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 
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10. งานโสตทัศนศึกษา 

       มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. จัดทำแผน/โครงการและแผนปฏิบัติงานดNานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา  เพื่อเสนอจัดสรร

งบประมาณตามนโยบายของโรงเรียน 

    2. จัดระบบและแนวปฏิบัติการใชNหNองโสตทัศนศึกษาเพ่ือการบริการท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

    3. จัดระบบการเก็บรักษาโสตทัศนูปกรณY ใหNเหมาะสม สะดวกและปลอดภัย 

    4. จัดกิจกรรมส&งเสริม  ใหNคำแนะนำ  วิธีการและเทคนิคการใชNโสตทัศนูปกรณY 

    5. บริการบันทึกภาพการจัดกิจกรรมต&าง ๆ ของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 

    6. จัดบริการ สนับสนุนการประชุม อบรมสัมมนาและการจัดแสดงนิทรรศการในโอกาสต&าง ๆ ของ

โรงเรียน 

    7. จัดใหNมีการบำรุงรักษาวัสดุครุภัณฑYเก่ียวโสตทัศนูปกรณYใหNสามารถใชNงานไดNอย&างมีประสิทธิภาพ 

    8. จัดทำทะเบียนวัสดุครุภัณฑYเก่ียวกับโสตทัศนูปกรณYใหNถูกตNอง เรียบรNอยและเปOนป}จจุบัน 

    9. ควบคุมดูแลเก่ียวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียนและการใหNบริการชุมชนตามโอกาสท่ีเหมาะสม 

    10. จัดทำบันทึก สถิติ  ตลอดจนคู&มือและแนวปฏิบัติการใชNโสตทัศนูปกรณY 

    11. ประสานการปฏิบัติงานและใหNความร&วมมือในงานประชาสัมพันธYของโรงเรียน 

    12. สำรวจ วางแผนการดำเนินการจัดหาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาต&าง ๆ  

 13. สนับสนุน ส&งเสริมใหNครูและบุคลากรทางการศึกษามีความรูN ทักษะในการใชNสื่อ นวัตกรรมและ

เทคโนโลยีทางการศึกษา 

 14. รวบรวมแหล&งขNอมูลที ่เกี ่ยวขNองกับสื ่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาเพื ่อศึกษา 

คNนควNาวิจัย วิเคราะหYและผลิตส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา ท่ีเหมาะสมกับโรงเรียน  

 15. จัดทำขNอมูลสถิติและสารสนเทศเก่ียวกับส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 

 16. สรุปผลการดำเนินงานโสตทัศนศึกษาเพ่ือเสนอรายงานอย&างนNอย ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

         17. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 
 

11. งานประเมินผลการดำเนินงานกลุ̀มบริหารงานท่ัวไป 

       มีขอบข&ายหนNาท่ีและความรับผิดชอบ คือ 

 1. วิเคราะหY ออกแบบเครื ่องมือการนิเทศ การประเมิน ติดตามงานต&าง ๆ ในฝ�ายที่รับผิดชอบ          

ท่ีครอบคลุมตรงตามวัตถุประสงคYหรือเป�าหมายท่ีกำหนดไวNในงานต&าง ๆ 

 2. กำหนดปฏิทินปฏิบัติงานการนิเทศ ติดตามที่เหมาะสม ตลอดจนกำหนดคณะกรรมการนิเทศ 

ประเมินติดตามการดำเนินงาน 

 3. สรุปผลการดำเนินงานประเมินผลการดำเนินงานกลุ&มบริหารงานทั่วไปเพื่อเสนอรายงานอย&างนNอย 

ภาคเรียนละ 1 คร้ัง 

 4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดNรับมอบหมาย 
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