
โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบรรหารแจ่มใสวิทยา ๓ สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศกึษาสุพรรณบุรี 

 

 
 

 

ผู้อ านวยการโรงเรยีน 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทัว่ไป 

ส่งเสริมสุขภาพ ประชาสมัพันธ์เพื่อการศึกษา 

ประเมินความเสี่ยง พัฒนาและปรับปรุงการบริหารจัดการ
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

การจัดอาคารสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศ
ที่เอื้อต่อการเรยีนรู ้

พัฒนาระบบสาธารณูปโภค 

บริการชุมชน 

ดูแลรักษาระบบเครือข่ายอินเตอรเ์น็ต จัดหาและผลิตสื่องานโสตทัศนศึกษา 

สถานศึกษาปลอดภัย 

โครงการวันปีใหม ่



 

 

๑. หน้าที่ความรับผิดชอบของรองผู้อ านวยการสถานศึกษากลุ่มงานบริหารทั่วไป 
หน้าที่ประจ า 
           ๑. วางแผนและด าเนินการบริหารงานกลุ่มงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน ตามนโยบายและขอบข่ายที่
รับผิดชอบ 

๒. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประจ าส านักงานกลุ่มงานบริหารทั่วไป ให้มีความ
เรียบร้อย ดังนี้ 

-  การจัดบรรยากาศและปรับปรุงห้องส านักงาน 
-  งานพัสดุฝ่าย 
-  งานปฏิคม 
-  ควบคุมการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการ 
-  ควบคุมดูแลการแยกประเภทหนังสือในงานต่างๆ 
๓. ควบคุม ติดตาม ดูแลการพัฒนาองค์กรตามโครงสร้างให้มีประสิทธิภาพและมีเทคโนโลยีที่ทันสมัย

ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
๔. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลและแก้ปัญหาการด าเนินงานการจัดระบบควบคุมภายใน ให้เกิดความ

ถูกต้องและโปร่งใส 
๕. ควบคุม  ติดตาม  ดแูลและแก้ปัญหาการด าเนินงานด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภคให้

เกิดผลดีและมีประสิทธิภาพ 
๖. ควบคุม  ติดตาม และประสานงาน งานประชาสัมพันธ์และบริการชุมชน ให้มีส่วนสนับสนุน

ส่งเสริมต่อการจัดการเรียนการสอนและอ านวยความสะดวกการติดต่อทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 
๗. ควบคุม  ติดตาม  ดูแลและแก้ปัญหาการด าเนินงาน งานโภชนาการ ให้สามารถสนองต่อความ

ต้องการของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนได้ 
๘. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 
๙. ควบคุม ดูแล งานลูกจ้างให้ปฏิบัติงานตามเวลา ก าหนดงานและหน้าที่รับผิดชอบให้ลูกจ้างปฏิบัติ 
๑๐. ควบคุม ดูแล การใช้ยานพาหนะของโรงเรียน ให้ใช้งานได้ตลอดเวลาและมีความปลอดภัย 
๑๑.เสนอแนะงานและโครงการต่างๆ ในส่วนที่จะช่วยแก้ปัญหาข้อขัดข้องหรือความเจริญก้าวหน้า

ของโรงเรียน 
๑๒.รวบรวม วิเคราะห์ สถิติข้อมูลเพ่ือปรับปรุงพัฒนางานฝ่ายบริหารทั่วไป ให้เป็นไปตามนโยบาย

และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๓.จัดท างบประมาณของกลุ่มงานบริหารทั่วไปและควบคุมการใช้เงินอย่างถูกต้อง 
๑๔.รับผิดชอบด าเนินงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. หน้าที่ท่ัวไป 
 ๑. ปฏิบัติงานในฐานะรองผู้อ านวยการ ช่วยผู้อ านวยการควบคุมดูแลการบริหารงานกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปช่วยตรวจสอบ กลั่นกรองงานต่างๆ ด้วยความถูกต้องตามระเบียบของงานก่อนที่จะให้ผู้อ านวยการลง
นาม 
 ๒. ประสานงานกับทุกฝ่ายตามความเหมาะสม 

อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

บุคลากรกลุ่มงานบริหารทั่วไป 



๓. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการกับทางสถานศึกษา 
๔. บริการและอ านวยความสะดวกแก่ฝ่าย/งาน ครูให้ด าเนินไปอย่างราบรื่น เรียบร้อย 
๕. ปฏิบัติงานแทนผู้อ านวยการ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการไปราชการหรือลาหรือไม่สามารถมาปฏิบัติ

หน้าที่ได้ 
๖. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือ ดูแล ก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานกลุ่มงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
๗. ประสานงานช่วยเหลือ อ านวยความสะดวกบุคลากรในกลุ่มงาน เพ่ือให้งานวสามารถด าเนินไปด้วย

ความเรียบร้อย 
๓. อ านาจหน้าที่ทีได้รับมอบหมาย 
 ๑. เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบของครูลูกจ้างประจ าในโรงเรียนและเป็นผู้เสนอ  พิจารณา
โทษบุคลากรในโรงเรียน 

๒. ช่วยผู้บรหิารสถานศึกษาดูแลสวัสดิการและความเป็นอยู่ของครู ลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจ า 
และนักการภารโรง ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง เรียบร้อย 

๓. งานตรวจเวรครูสตรีในวันหยุด 
๔. ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาด้านการบริหารโรงเรียนกับการสร้างความสัมพันธ์ชุมชน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่มีลักษณะเป็นงานบริการชุมชน 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. หน้าที่ประจ า 

๑. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในข้อ ๑ – ๑๔  ในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในกรณีรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไปไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้   
 ๒. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในข้อ ๑ – ๑๔  ในหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. หน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. ชว่ยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป ดูแลสวัสดิการและความเป็นอยู่ของครู ลูกจ้างชั่วคราว 
ลูกจ้างประจ า และนักการภารโรง ให้ปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง เรียบร้อย 
 ๒. ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป รับผิดชอบงานด้านโรงเรียนกับชุมชน 
  

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 

๑. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของโครงการส่งเสรมิสขุภาพ 

๑. ศึกษา วิเคราะห์ สภาพงานโภชนา ศึกษาระเบียบ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องการจัดการค้า 

 ๒. วางแผน ออกแบบ จัดระบบดูแลร้านค้าของผู้ประกอบการ อย่างมีขั้นตอน มีความเป็นระเบียบ 
 ๓. จัดท าสัญญาจ้าง ประชุม จัดท าเอกสาร สรุปความ ส่งรองผู้อ านวยการละจัดล าดับความเร่งด่วนให้
รวดเร็วและทันเวลา 
 ๔. แยกประเภทร้านค้าประกอบการอย่างเป็นหมวดหมู่ ตามแผนที่ก าหนด ครบถ้วน ถูกต้อง เพียงพอ
ต่อความต้องการของนักเรียนและบุคลากรภายในโรงเรียน 
 ๕. ประชาสัมพันธ์ให้งาน/ กลุ่มสาระ/ ฝ่าย ได้รับทราบความเคลื่อนไหวอย่างต่อเนื่องด้านโภชนาการ 
 ๖. จัดระบบการเก็บเงินจากร้านค้าประกอบการอย่างเป็นสัดส่วน 
 ๗. ควบคุมการปฏิบัติตนให้เป็นไปตามสัญญาร้านค้าประกอบการ 
 ๘. ควบคุม ติดตาม ดูแล การประกอบการร้านค้าให้เป็นไปตามสัญญาที่ระบุเกี่ยวกับการประกอบ
อาหารการก าหนดราคา 
 ๙. จัดท าสรุปผล ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานโภชนาการ 
 ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. หน้าที่ ความรับผิดชอบของโครงการประชาสัมพันธ์เพ่ือการศกึษา 

๑. วางแผนและด าเนินงานประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้มีระบบที่ทันสมัย เหมาะสม สะดวก รวดเร็ว 
๒. เผยแพร่และกระจายข่าวสาร  หรือความเคลื่อนไหวเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ภายในและ

ภายนอกโรงเรียนที่เกี่ยวกับการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยได้อย่างรวดเร็วทันเหตุการณ์ 
๓. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ ฝ่ายต่าง ๆ ในโรงเรียนเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลและข่าวสาร 

 ๔. จัดท าวารสารหรือเอกสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือเผยแพร่ข่าวความเคลื่อนไหวและวิทยาการใหม่ ๆ ที่
ทันสมัย ตลอดจนกิจกรรมการพัฒนาขององค์กร บุคลากร นักเรียน ในทุกๆด้าน 
 ๕. จัดท าเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างตามโครงการที่ก าหนดไว้ให้ถูกต้อง ชัดเจน เป็นระบบ 
 ๖. จัดท าแผนงบประมาณประจ าปีตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗. สรุปผลการด าเนินงานทุกสิ้นปีการศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
๓. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของโครงการประเมินความเสี่ยง 

 ๑. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของโรงเรียน 

 ๒. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของโรงเรียน 
 ๔. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในโรงเรียน 

อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 



 ๕.ให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุมการ ด าเนินงานใน
โครงการ/งาน/กิจกรรมต่างๆ 
 ๖. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์ มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 ๗. รายงานผลการประเมินควบคุมภายในเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๔. หน้าที่ ความรับผิดชอบของโครงการพัฒนาและปรบัปรุงการบริหารจัดการฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑. เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. รวบรวมข้อมูลและจัดระบบสารสนเทศ ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

 ๓. จัดท าแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๔. ร่วมพิจารณาปัญหาต่าง ๆ ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะและแนวทางในการแก้ไขปัญหา 
 ๕. ดูแลและให้ความช่วยเหลือการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ในกลุ่มกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๖. จัดประชุมและบันทึกการประชุมของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ในกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๗. ควบคุม ติดตาม ดูแลและแก้ปัญหาในการให้บริการรถยนต์โรงเรียนแก่บุคลากรของโรงเรียน 
 ๘. บันทึกการใช้รถยนต์ให้เป็นไปตามเส้นทางและเวลาที่ขอของผู้อนุญาตใช้รถทุกครั้ง 
 ๙ .แจ้งให้พนักงานขับรถทราบทุกครั้งที่มีผู้ขอใช้รถและผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้รถได้ 
 ๑๐.รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
 11.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕. หน้าที่ ความรับผิดชอบของโครงการการจัดอาคารสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๑. รับผิดชอบในการวางแผนงานด้านอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
 ๒. ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารสถานที่และบริเวณ
โรงเรียน ให้สะอาดร่มรื่นอยู่เสมอ 
 ๓. จัดท า ก าหนด  ระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ การปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
ครุภัณฑ์โต๊ะ เก้าอ้ี ให้เป็นไปตามท่ีได้ก าหนดระเบียบแนวปฏิบัติไว้ 
 ๔. รับผิดชอบเมื่อมีผู้มาขอใช้อาคารสถานที่ ด าเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบ พิจารณาความ
เหมาะสมและขออนุญาตใช้อาคารสถานที่ 
 ๕. รับผิดชอบในการจัดให้บริการต่าง ๆ และอบรมให้ความรู้แก่นักเรียนด้านการดูแลทรัพย์สมบัติของ
โรงเรียน 
 ๖. จัดบริการ ควบคุม ดูแลรักษา ซ่อมแซม ให้ค าแนะน าในการใช้สาธารณูปโภค ในด้านไฟฟ้า น้ าดื่ม 
น้ าใช้ การตรวจสอบคุณภาพของน้ า ไฟฟ้า ให้ใช้งานได้ดีตลอดเวลาและปลอดภัย รวมทั้งรณรงค์เรื่องการใช้
สาธารณูปโภคอย่างประหยัด 
 ๗. จัดท ากฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติการใช้น้ า ไฟฟ้าและติดตามดูแลการปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบงาน
ด้านสาธารณูปโภค 

๘. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
๙. รายงานผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๖. หน้าที่ ความรับผิดชอบของโครงการจัดหาและผลิตสื่องานโสตทัศนศึกษา 

 ๑. จัดท าแผน และด าเนินการเพ่ือพัฒนางานโสตทัศนศึกษา 

๒. รับผิดชอบการบริหารโสตทัศนูปกรณ์หรือโสตทัศนศึกษาของโรงเรียน 
 ๓. จัดท าระบบการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้บริการติดตั้ง ยืม คืน อุปกรณ์โสตทัศน์แก่บุคลากร
และหน่วยงานที่ขอใช้บริการให้ได้รับความสะดวก 
 ๔. จัดหา  จัดซื้อ  โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการและเก็บรักษาได้อย่างเป็นระเบียบ และ
เหมาะสม 

๕. จัดท าระเบียบการใช้ การให้บริการและจัดห้องโสตทัศนศึกษาตลอดจนห้องควบคุมโสตทัศนูปกรณ์
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยใช้ได้ 

๖. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้ค าแนะน า วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
 ๗.จัดท าทะเบียนพัสดุเกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
 ๘.บริการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 

๙. ให้บริการระบบภาพและเสียงภายในโรงเรียน 
๑๐. ด าเนินการติดตั้ง เครื่องเสียง ไมค์ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ภายในโรงเรียน 
๑๑.จัดให้มีการควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมบ ารุง เครื่องมือและอุปกรณ์ วัสดุ โสตทัศนูปกรณ์ 
๑๒.ดูแลระบบ อุปกณ์ เครื่องเสียงภายในโรงเรียน 
๑๓. เผยแพร่ผลงานและภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนโดยประสารงานกับงานประชาสัมพันธ์ 
๑๔. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเมื่อสิ้นปี 
๑๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๘. หน้าที่ ความรับผิดชอบของโครงการดูแลรักษาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

๑.จัดท าแผนและด าเนินการเพ่ือพัฒนารูปแบบการให้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และ
อินเตอร์เน็ต 
 ๒. พัฒนารูปแบบ และโครงสร้างของเว็บไซต์ เพ่ือประชาสัมพันธ์โรงเรียน ติดต่อประสานงาน และ
ให้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 
 ๓. จัดอบรมและพัฒนาความรู้ ให้กับบุคลากรและนักเรียนที่มีส่วนร่วม ในการจัดท าเว็บไซต์ และ 
สารสนเทศเพ่ือการบริการทางเว็บไซต์ และการให้บริการด้านเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 
 ๔. ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลของเว็บไซต์โรงเรียน และเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตของ
โรงเรียน ให้เป็นปัจจุบันและทันสมัย 
 ๕. ให้ค าปรึกษา แนะน าและตอบปัญหาเกี่ยวกับการให้บริการเว็บไซต์ การจัดท าเว็บไซต์ และการ
ให้บริการเครือข่ายคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตแก่บุคลากร นักเรียน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๖. จัดเก็บผลงาน เอกสาร และสารสนเทศในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ 
7. รายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานเมื่อสิ้นปี 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



๙. หน้าที่ ความรับผิดชอบของโครงการบริการชมุชน 

๑. ควบคุม ติดตาม ดูแล ความรับผิดชอบของลูกจ้างในการ เปิด – ปิด อาคาร การรักษาความสะอาด
บริเวณอาคารสถานที่ท่ีได้รับมอบหมายให้สะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ 
 ๒. ดูแล ให้มีการตกแต่งบริเวณโดยรอบของอาคารสถานที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้มีความ สวยงาม 
เรียบร้อย ร่มรื่น 
 ๓.ควบคุม ติดตาม ดูแล การท างานโยธาต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔. ควบคุม การปฏิบัติงานและความประพฤติของนักการภารโรง ลูกจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบและ
แนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
 ๕. ประสานงานกับฝ่าย/งานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือด าเนินการให้ตรงต่อความต้องการของบุคลากร
นักเรียนตลอดจนชุมชนที่มาขอใช้บริการตามก าลังและความสามารถ 
 ๖. ลูกจ้างประจ าที่อยู่เวรยามให้ปฏิบัติตามระเบียบการอยู่เวรยามให้ถูกต้องครบถ้วน 

๗. จัดประชุมและมอบหมายงานให้ลูกจ้างประจ าทุกเช้าและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นร่วมกับรองผู้อ านวย
กลุ่มงานบริหารทั่วไปหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘. ให้บริการกับกลุ่มสาระ/ฝ่ายต่างๆ ในการขอลูกจ้างประจ าท างานบริการต่างๆ ตามความเหมาะสม 
๙. ดูแล ก ากับให้ลูกจ้างดูแล เอาใจใส่ต่ออาคารสถานที่และสาธารณูปโภค 
๑๐. รายงานผลการปฏิบัติงานและความดีความชอบของลูกจ้างชั่วคราว ลูกจ้างประจ า นักการภาร

โรง ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
๑๑. รับผิดชอบอ านวยความสะเดวกการบริการชุมชนในด้านอาคารสถานที่ การร่วมกิจกรรม 

วัฒนธรรมประเพณี การกีฬา การส่งเสริมอาชีพ 
๑๒. รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบัติงานลูกจ้างและบริการชุมชน 
๑๓. รายงานผลการด าเนินงานงานลูกจ้างและบริการชุมชนเมื่อสิ้นปี 
๑๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๑๐. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของโครงการสถานศึกษาปลอดภัย 
 

 1. ตรวจสอบความปลอดภัยของถังดับเพลิง   
 2. ตรวจสอบความปลอดภัยของอุปกรณ์ช่าง อุปกรณ์ทางการเกษตร 
 3. ตรวจสอบความปลอดภัยของห้องเก็บอุปกรณ์สารเคมี ระบบการน าสารเคมีไปใช้ 
 4. ตรวจสอบความปลอดภัยของเครื่องใช้ไฟฟ้า หลอดไฟ พัดลม  
 5. ตรวจสอบความปลอดภัยของอาคารสถานที่ 
 6. ส่งเสริม อบรม ความรักต่อสถาบัน ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ 

7. ส่งเสริม อบรม ความปลอดภัยเกี่ยวกับยานยนต์ 
 8. ส่งเสริม อบรม เตรียมความพร้อม ฝึกซ้อม เกี่ยวกับอัคคีภัย 
 9. ส่งเสริม อบรม ป้องกัน เตรียมความพร้อมเกี่ยวกับสุขอนามัย  การแพร่ระบาดของโรคต่าง ๆ 
 10. ส่งเสริม อบรม ป้องกัน เกี่ยวกับสารเสพย์ติดให้โทษ 
 11. ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคารสถานที่ให้พร้อมในการใช้งาน 
 12. ปรับปรุง ซ่อมแซม เครื่องมือช่าง อุปกรณ์ทางการเกษตร  
 13. ดูแล พื้นที่ สภาพแวดล้อม ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมต่อการจัดการเรียนการสอนของครู และ
การเรียนรู้ของนักเรียน 



๑๑. หน้าท่ี ความรับผิดชอบของโครงการวันปีใหม่ 

 1. ส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณีท่ีดีงามต่อผู้เรียน 
 2. ส่งเสริมความรักความสามัคคีในหมู่คณะ 
 3. ส่งเสริมให้นักเรียนกล้าแสดงออก 
 4. ส่งเสริมให้นักเรียนมีโอกาสได้แสดงความสามารถพิเศษต่อที่ประชุมชน 
 5. ส่งเสริมให้นักเรียนวางแผนในการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ 
 6. ส่งเสริมให้นักเรียนมีทักษะในการด าเนินชีวิต และการใช้ชีวิตร่วมกับผู้อ่ืน ภายใต้ระเบียบวินัย และ
ข้อตกลงต่าง ๆ 
 7. ส่งเสริมให้นักเรียนมีความคิดสร้างสรรค์   
 8. ส่งเสริมให้นักเรียนมีน้ าใจรู้จักการแบ่งปัน เสียสละ ต่อผู้อ่ืน 
 9. ส่งเสริมให้นักเรียนมีจิตสาธารณะประโยชน์ 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 

โครงการส่งเสริมสุขภาพ 

๑. การเข้ามาจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มในโรงอาหาร 

 ๑.๑ ประชุมคณะกรรมการงานโภชนาการ เพื่อระบุอาหารหรือเครื่องดื่มที่จะขายในแตล่ะร้านรวม ๒3 ร้านตาม
หมายเลข 

 ๑.๒ ประกาศรับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารทุกสิ้นภาคเรียนหรือระหว่างภาคเรยีนหากมรี้านว่างลง 

 ๑.๓ ท าการรับสมัครผู้จ าหน่ายอาหารตามวันเวลาที่ก าหนด พร้อมแจ้งรายละเอียดข้อปฏิบัติการขายอาหารในโรง
อาหารให้ผูส้มัครทราบ 

 ๑.๔ ประกาศผลการสมัครตามวันเวลาที่ก าหนด และแจ้งรายละเอียดและสิ่งที่ต้องเตรยีมมาวันท าสัญญาพร้อมทั้งให้
ผู้ที่ผ่านการสมคัรไปท าการตรวจรา่งกายที่โรงพยาบาลด่านช้าง และน าผลตรวจมาในวันท าสัญญา 

 ๑.๕ ท าสัญญาการจ าหน่ายอาหารในโรงเรียนตามวันเวลาที่ก าหนด และท าการเก็บเงินค่าเช่าสถานท่ีเป็นรายภาค
เรียน พร้อมเก็บเอกสารที่ให้ผูส้มัครเตรียมมาตามรายละเอยีดที่แจ้งไป 

 ๑.๖ ผู้จ าหน่ายอาหารหรือเครื่องดืม่หากเลิกขาย ต้องแจ้งคณะกรรมการงานโภชนาการทราบ ไม่มีสิทธ์ิขายร้าน
จ าหน่ายอาหารหรือเครื่องดื่มต่อให้กับบุคคลอื่น 

๒. การเก็บเงินค่าท าความสะอาดในโรงอาหาร 

๒.๑ ประชุมผู้จ าหน่ายอาหารหรือเครื่องดื่มในโรงอาหาร เรื่องการจดัเก็บค่าท าความสะอาดโรงอาหาร 

๒.๒ เก็บโดยเจ้าหน้าท่ีโภชนาการทุกวันโดยเก็บราคาตามที่ไดป้ระชุมผู้ค้าไว้ 

๒.๓ น าเงินส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไปทุกสิ้นเดือนโดยน ามาจ่ายเป็นสวสัดิการค่าอาหารวา่งในห้องอาหารครูและ
เงินเดือนลูกจ้างช่ัวคราวท าความสะอาดโรงอาหาร และลูกจ้างช่ัวคราวท าความสะอาดห้องน้ า รวม 4 คน 

๓. การเก็บค่าน้ าประปาร้านค้า 

  ๓.๑ ท าการจดเลขมาตรน้ าท่ีรา้นค้าแต่ละร้าน น าในเรียกเก็บค่าน้ าประปามาหารจ านวนหน่วยท่ีใช้ทั้งหมด 

 ๓.๒ น าใบเรียกเก็บค่าน้ าประปามาหารจ านวนหน่วยท่ีใช้ทั้งหมด แลว้เก็บเงินร้านค้าตามจ านวนหน่วยที่ใช้ในแต่ละ
ร้าน 

 ๓.๓ น าเงินส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไปเพื่อจ่ายค่าน้ าประปาเมื่อพนักงานประปามาเก็บ 

๔. เวรประจ าวันโรงอาหาร 

 ๔.๑ เมื่อตารางสอนประจ าภาคเรยีนของบุคลากรงานโภชนาการออกแล้ว หัวหน้างานสอบถามบุคลากรตอนช่วง
สัปดาห์แรกจัดเวรตามคาบว่างในตาราง 

การปฏิบัติงาน  

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 



  ๔.๒ จดัพิมพ์ใบแบ่งงานและเวรประจ าวันโรงอาหาร ให้บุคลากรลงช่ือรับทราบแล้วเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มงาน
บริหารทั่วไปรับทราบ 

 ๔.๓ บุคลากรงานโภชนาการปฏิบตัิงานตามตาราง และลงช่ือพร้อมบันทึกตามแบบบันทึกเวรของงานโภชนาการทุก
วัน 

๕. การตรวจสารพิษในอาหาร 

 ๕.๑ หัวหนา้งานหรือบุคลากรในงานท่ีได้รับมอบหมาย ไปประชุมอบรมกับสาธารณสุขอ าเภอ/สาธารณสุขจังหวัด/
โรงพยาบาลด่านช้าง แล้วรับชุดตรวจสอบอาหารมา 

 ๕.๒ ท าการสุ่มเก็บตัวอย่างอาหารในโรงอาหารมาตรวจ โดยนักเรียนชุมชน อย.น้อยแล้วบันทึกผลลงตารางบันทึก 
และอยู่ในความดูแลของหัวหน้างานโภชนาการ ภาคเรยีนละ 2 ครั้ง 

 ๕.๓ หากตรวจพบแจ้งร้านค้าให้ทราบ เพ่ือร้านค้าจะได้เลิกใช้และเปลี่ยนวัสดุประกอบอาหารตัวใหมท่ี่ไม่มสีารพิษ
แทน 

๖. การดูแลเก็บภาชนะและท าความสะอาดโรงอาหาร 

 ๖.๑ ประกาศรับสมัครคนเก็บภาชนะ คนท าความสะอาดโรงอาหารและท าการคัดเลือก 

 ๖.๒ ดูแลให้พนักงานมาท างานตามหน้าที่ทุกวัน ตามวันเวลาที่ก าหนดและในเวลาราชการ 

  ๖.๓ ดูแลให้พนักงานท างานท าความสะอาดโรงอาหาร ดูแลห้องอาหารครู ใหส้ะอาดมีประสิทธิภาพในการท างาน
หากวันใดมีการขาดหรือลาให้หาคนมาปฏิบัตหิน้าท่ีแทน 

โครงการประชาสัมพันธ์เพ่ือการศึกษา 

๑. การใช้บริการประชาสัมพันธ ์

 ๑.๑ ผู้ขอใช้บริการตดิต่อเจ้าหน้าที่และกรอกรายละเอียดประชาสัมพันธ์ 

 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์พิจารณาข้อความที่จะประชาสัมพันธ์ และลงบันทึกในทะเบยีนการประชาสัมพันธ์ 
และจะประชาสัมพันธ์ให้เฉพาะในช่วงหมดคาบเรยีนและพักกลางวันเท่านั้น 

 ๑.๓. ในกรณีที่เป็นการประชาสัมพันธ์เพื่อขอพบนักเรียน เจ้าหน้าท่ีจะประสานโดยใช้โทรศัพท์ตดิต่อ 

๑. การให้บรกิารข่าวสาร 

 ๒.๑ เวลา ๐๗.๐๐ – ๐๗.๓๐ น. ให้บริการข่าวสารทั่วไป 

 ๒.๒ เวลา ๐๗.๓๐ – ๐๗.๔๕ น. ให้บริการสาระน่ารู ้

 ๒.๓ เวลา ๐๗.๔๕ – ๐๗.๕๐ น. เพลงท่ัวไป 

    เพลงเขตพัฒนา 



 ๒.๔ เวลา ๐๗.๕๕ – ๐๘.๐๐ น. เพลงชาติ 

    เพลงส านึกในพระมหากรณุาธิคณุ 

    นักเรียนพร้อมกันหน้าเสาธง 

๓. การให้บรกิารไปรษณียภัณฑ ์

 ๓.๑ เมื่อเจ้าหนา้ที่ส านักงานได้รับไปรษณียภณัฑ์จากไปรษณีย์ จะท าการแยกจดหมายครู นักเรยีน และลงทะเบียน
พัสดุไปรษณยี์กับจดหมายลงทะเบยีน 

 ๓.๒ เจ้าหน้าทีส่ านักงานน าส่วนท่ีเป็นของครู ไปให้ฝ่ายบริหารงบประมาณและบคุคลเพื่อใส่ช่องเอกสารของครู 

 ๓.๓ จดหมายลงทะเบยีน กับพัสดไุปรษณีย์หรือขนส่งเอกชน เจ้าหนา้ที่จะประกาศช่ือให้มารับท่ีประชาสัมพันธ์หรือ
ลงแจ้งรับในกลุ่มไลนโ์รงเรียน พรอ้มท้ังให้ลงช่ือรับในทะเบียนพัสดปุระจ าวัน 

โครงการประเมินความเสี่ยง 

 ๑. การควบคุมความเสี่ยง 

  ๑.๑ ประมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคมุภายใน 

  ๑.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยง โดยวิธีการ ดังนี้ 

   ๑.๒.๑ วิเคราะห์ความเสี่ยงของงาน โครงการ จากทุกฝา่ย 

   ๑.๒.๒ รวบรวมงาน โครงการที่อยูใ่นภาวะเสีย่ง 

   ๑.๒.๓ ประชุมคณะท างานของงาน โครงการ ท่ีมีความเสีย่งเพื่อหาแนวทางแก้ไขความเสีย่ง 

   ๑.๒.๔ เขียนแบบรายงานตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 

  ๑.๓ ด าเนินการควบคุมความเสีย่ง 

  ๑.๔ จดัท ารายงานการควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยก าหนด
มาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ งวดสอง เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

   ๑.๕ จัดส่งรายงานต่อส านักเขตพืน้ท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต ๙ 

โครงการพัฒนาและปรับปรุงการบริหารจัดการฝ่ายบริหารทั่วไป 

๑.การขอใชร้ถยนต์ 

 ๑.๑ ผู้ขอใช้รถยนต์กรอกรายละเอยีดในแบบขอใช้รถยนต์ พร้อมแนบส าเนาหนังสือราชการอนุมตัิการไปราชการ
จากผู้อ านวยการโรงเรียน ต่อเจา้หน้าท่ีส านักงาน 



 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอใช้รถยนต์ 

 ๑.๓ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขอใช้รถยนต์ กับทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ และสรปุผลการ
เปรียบเทยีบน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

  ๑.๔ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไปพิจารณา และน าเสนอผูอ้ านวยการ 

 ๑.๕ ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 

 ๑.๖ เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งผลการสั่งการของผู้อ านวยการต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไป เพื่อแจ้งผู้ขอใช้
รถยนต ์

 ๑.๗ เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งพนักงานขับรถยนต์ และลงทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ 

๒.การขอใช้น้ ามันไปราชการ 

 ๒.๑ ผู้ที่ขอใช้รถยนต์แล้วไม่ขออนญุาตเหตุเพราะการขอใช้รถยนต์ตรงกัน ถ้ามีความประสงค์ใช้รถยนต์ส่วนตัวไป
ราชการ ให้กรอกแบบรายงานขอใช้น ามันไปราชการ แนบส าเนาหนงัสือราชการอนุมัติการไปราชการจากผู้อ านวยการโรงเรียน 
และแบบการขอใช้รถยนต์ที่ไม่อนญุาต ต่อเจา้หน้าท่ีส านักงาน 

 ๒.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป 

  ๒.๓ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไปพิจารณา และน าเสนอผูอ้ านวยการ 

 ๒.๔ ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 

 ๒.๕ เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งผลการสั่งการของผู้อ านวยการต่อรองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไป เพื่อแจ้งผู้ขอใช้
รถยนต์และลงทะเบียนคุมการใช้น้ ามันไปราชการ 

๓.การขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

 ๓.๑ ผู้ที่ขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงกรอกรายละเอียดในแบบขอใช้น้ ามันเช้ือเพลิง ต่อเจ้าหน้าท่ีส านักงาน 

 ๓.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียด และน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป 

  ๓.๓ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไปพิจารณา และน าเสนอผูอ้ านวยการ 

 ๓.๔ ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 

 ๓.๕ เจ้าหน้าที่ส านักงานแจ้งให้ผู้ขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงทราบ เพ่ือขอรับใบสั่งไปเอาน้ ามันเชื้อเพลิง 

 

 

 

 



โครงการการจัดอาคารสิ่งแวดล้อมและบรรยากาศท่ีเอ้ือต่อการเรียนรู้ 

๑. การขอใช้อาคารสถานที่ 

 ๑.๑ ผู้ขอใช้อาคารสถานท่ีกรอกแบบขอใช้อาคารสถานท่ี เสนอต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน 

 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 

  ๑.๓ เจ้าหน้าท่ีส านักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขออาคารสถานท่ี กับทะเบียนคุมการใช้อาคารสถานที่และสรุปผล
การเปรยีบเทียบน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป 

 ๑.๔ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไป รายงานน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อขออนุมัติ 

 ๑.๕ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไป พิจารณาสั่งการหัวหน้างานลูกจ้างประจ า เพื่อเตรยีมความสะอาดและ
อุปกรณ์ตามแบบขอใช้อาคารสถานท่ี 

๒. การขอซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

 ๑.๑ ผู้ขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ีกรอกแบบขอซ่อมแซมอาคารสถานท่ี เสนอต่อเจ้าหนา้ที่ส านักงาน 

 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบรายละเอียดแบบขอซ่อมแซมสถานท่ี 

  ๑.๓ เจ้าหน้าท่ีส านักงานเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป 

 ๑.๔ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไป พิจารณาสั่งการ เจ้าหนา้ที่ส านักงานเรียงล าดับความส าคญัในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี และแจ้งหัวหน้างานลูกจ้างประจ าเพื่อซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ตามล าดับความส าคญัต่อไป 

โครงการจัดหาและผลิตสื่องานโสตทัศนศึกษา 

๑. การขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 

 ๑.๑ ผู้ขอใช้ห้องโสตทัศนศึกษาท าบันทึกขอใช้ และแจ้งรายละเอียดอุปกรณ์โสตฯที่จะใช้ 

 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป เพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีโสตฯตรวจสอบตารางการ
ใช้ห้องโสตฯ 

  ๑.๓ เจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษาแจ้งการขอใช้ห้องโสตฯ ให้ผู้ขอทราบและจัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯตามที่ขอ 

๒. การขอใช้บริการอปุกรณ์โสตทัศนศึกษา 

 ๒.๑ ผู้ขอใช้บริการกรอกรายละเอยีดในแบบขอใช้อุปกรณ์ เสนอต่อเจ้าหน้าที่ส านักงานอย่างน้อย 1 วัน 

 ๒.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 

  ๒.๓ เจ้าหน้าท่ีส านักงานแจ้งเจ้าหน้าท่ีโสตทัศนศึกษา เพื่อตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จะน าไปใช้พร้อมท้ัง
แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการทราบ 



 ๒.๔ การให้บริการ เจ้าหน้าท่ีโสตฯ จะเป็นผู้น าอุปกรณ์ไปให้บริการ ห้ามไม่ให้น าอุปกรณโ์สตฯ ไปใช้โดยล าพัง 

 

โครงการดูแลรักษาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 

๑. การขอใช้บริการอินเทอร์เน็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรียน 

 ๑.๑ ผู้ขอใช้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีส านักงานกรอกค าร้องขอมีบัญชีผู้ใช้บรกิารอินเทอร์เน็ตผ่านระบบคอมพวิเตอร์ให้บริการ
ของโรงเรียน และแนบส าเนาทะเบียนบ้านฉบับถ่ายเอกสาร 

 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานมอบค ารอ้งให้ครูผู้ดูแลระบบ เพื่อน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุ่มงาบรหิารทั่วไปพิจารณา 

 ๑.๓ ครูผูดู้แลระบบน าเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อขออนุญาตให้ใช้บริการได้ 

 ๑.๔ เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้บริการได้ ครผูู้ดูแลระบบน าข้อมูลในค ารอ้งกรอกลงในระบบ เพื่อให้ใช้งานได ้

 ๑.๕ หลังจากอนุญาตให้ผู้ขอใช้ ใช้บริการอินเทอรเ์น็ตผ่านระบบคอมพิวเตอร์ให้บริการของโรงเรยีนได้แล้ว ผู้ขอใช้
สามารถเข้าไปใช้ได้ โดยดู Username และ Password ได้ในส่วนของระบบลงทะเบยีนเปิดใช้งานอินเทอร์เน็ต 

โครงการบริการชุมชน 

๑. การขอลกูจ้างท างานพิเศษ 

 ๑.๑ ผู้ขอลูกจ้างท างานพิเศษกรอกรายละเอียดในแบบขอลูกจ้างปฏบิัติงานพิเศษ ต่อเจ้าหน้าทีส่ านักงาน 

 ๑.๒ เจ้าหน้าที่ส านักงานตรวจสอบ วัน เวลา การขอ และน าเสนอรองผู้อ านวยการกลุม่งานบริหารทั่วไป 

 ๑.๓ รองผู้อ านวยการกลุ่มงานบรหิารทั่วไปพิจารณา และให้เจ้าหนา้ที่ส านักงานแจ้งหัวหน้างานลูกจ้างและบริการ
ชุมชน จัดลูกจ้างไปปฏิบัติงานพิเศษตามที่ขอ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ขอทราบ 

 ๑.๔ ผู้ขอรายงานผลการปฏิบตัิงานของลูกจ้าง หลังเสร็จการปฏบิัตงิานพิเศษ ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไปทราบ 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


