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คู#มือการปฏิบัติงานกลุ#มบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนแม#ทาวิทยาคม อำเภอแม#ทา จังหวัดลำพูน 

______________ 

 

กลุ#มบริหารท่ัวไป 

หนEาท่ีและความรับผิดชอบ 

1. บริหารงาน กลุ.มบริหารทั่วไปตามโครงสร:างที่กำหนด เพื่อให:งานทุกงานในโครงสร:างของระบบงานกลุ.ม

บริหารท่ัวไปเปEนไปด:วยความเรียบร:อยและมีประสิทธิภาพสูง 

2. ควบคุม ดูแล ติดตาม ประสานงานการดำเนินงานของกลุ.มบริหารทั่วไปทุกส.วน ให:ดำเนินการอย.างถูกต:อง 

รวดเร็วตามกำหนดเวลา  

3. รับผิดชอบวัสดุ ครุภัณฑS อาคารสถานที่ สภาพแวดล:อม ที่เปEนชอบข.ายของกลุ.มบริหารทั่วไปเพื่อให:เกิด

ความเรียบร:อย สะอาด ปลอดภัย 

4. กำหนดแผนงาน / โครงการและแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัฒนาและการแก:ปXญหาด:านการบริหารงาน

ของกลุ.ม 

5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของครูในกลุ.มบริหารท่ัวไป 

ขอบข#ายงาน 

1. การบริหารจัดการงานกลุ.มบริหารท่ัวไป 

2. งานนักการภารโรงและแม.บ:าน 

3. งานอ่ืน ๆ ท่ีไม.ได:ระบุไว:ในกรอบงานของกลุ.มงานใด ๆ 

การบริหารจัดการงานกลุ#มบริหารท่ัวไป 

1. กำหนดนโยบาย หลักการ เป]าหมายและภารกิจงานกลุ.มบริหารท่ัวไป 

2. ออกกฎ ระเบียบและแนวปฏิบัติต.างๆให:สอดคล:องกับหลักการและเป]าหมายของโรงเรียน ในด:านอาคาร

สถานท่ีและสภาพแวดล:อมอย.างเปEนระบบและมีประสิทธิภาพ 

3. จัดทำ แผนงาน / โครงการกลุ.มบริหารทั่วไป ให:มีความเชื่อมโยงกับผลผลิตและผลลัพธS ตามตัวชี ้วัด

ความสำเร็จของสถานศึกษา พร:อมท้ังวิเคราะหSและจัดลำดับความสำคัญของแผนงาน /โครงการ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานกลุ.มบริหารท่ัวไปเม่ือเสร็จส้ินโครงการ หรือส้ินภาคเรียน 

งานนักการภารโรงและแม#บEาน 

1. ดำเนินการจัดแบ-งงานดูแล บำรุงรักษาอาคารและสิ่งก-อสร9าง ตลอดจนครุภัณฑ>ในอาคาร โดยจัดให9นักการภาร

โรงรับผิดชอบดูแลโดยเฉพาะ ภายใต9การกำกับ ติดตาม นิเทศร-วมกันกับหัวหน9าอาคารและเขตรับผิดชอบท่ีได9รับมอบหมาย 

2. ควบคุม ดูแลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและแม.บ:าน เพื่อการจัดสรรรงานรายวัน และ

ตรวจงานประจำให:เปEนไปตามเป]าหมายท่ีกำหนด 

3. จัดระบบการทำงานของนักการและแม.บ:านให:มีประสิทธิภาพและควบคุมดูแลให:เปEนไปตามข:อกำหนด 

4. ควบคุมบัญชีอุปกรณS เคร่ืองมือ และควบคุมการใช:อย.างเปEนระบบ กำหนดผู:รับผิดชอบอย.างชัดเจน 
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ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานสัมพันธNชุมชน บริการสาธารณะ อาคารสถานท่ี และภูมิทัศนN 

ดูแลและรับผิดชอบ 

1. งานสัมพันธSชุมชน 

2. งานบริการสาธารณะ 

3.งานอาคารสถานท่ี อาคารเรียนและอาคารประกอบ 

4.งานภูมิทัศนS ส่ิงแวดล:อมและระบบสาธารณูปโภคโนโรงเรียน 

ขอบข#ายงาน 

งานสัมพันธNชุมชน 

1. จัดระบบการเข:าร.วมกิจกรรมประเพณี วัฒนธรรม กับชุมชนตามความเหมาะสม 

2. แผนงาน / โครงการ การดำเนินงานให:สอดคล:องกับนโยบายและเป]าหมายของโรงเรียน 

3. ส.งเสริมสนับสนุนให:นักเรียนมีส.วนร.วมในการบำเพ็ญประโยชนSต.อสังคม 

4. สรุป พิจารณา ให:ความร.วมมือในการดำเนินกิจกรรมต.างๆของชุมชน 

5. จัดทำรายงานผลการดำเนินงานเปEนระยะๆ และเม่ือส้ินภาคเรียน 

งานบริการสาธารณะ 

1. จัดให:มีระบบ จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติการบริการต.าง ๆ แก. ชุมชน องคSกร หน.วยงานอ่ืน 

2. จัดทำทะเบียน บันทึกข:อมูลการให:บริการต.อสาธารณะอย.างเปEนระบบ 

3. ให:บริการวัสดุ - อุปกรณS สถานท่ีแก.สาธารณะตามความเหมาะสมและศักยภาพของโรงเรียน 

4. ดำเนินงานในเรื่องการต:อนรับแขกผู:มาเยือน รับรองการประชุมอบรม สัมมนา การศึกษาดูงานของสถาบัน

หรือหน.วยงานอ่ืนภายในสถานศึกษา 

งานอาคารสถานท่ี อาคารเรียนและอาคารประกอบ 

1. กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที โตhะ - เก:าอี้ อาคารเรียน และอาคารประกอบ

ของโรงเรียนอย.างเปEนระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ดำเนินการซ.อมแซม ในกรณีท่ีนักการภารโรงสามารถกระทำได: 

3. ติดตาม ตรวจสอบ การใช:อาคารสถานที่ โตhะ - เก:าอี้ ประตูหน:าต.าง อาคารเรียน และอาคารประกอบของ

โรงเรียนให:เกิดความคุ:มค.าและเอ้ือประโยชนSต.อการเรียนรู:ของผู:เรียน 

4. วางแผน ปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่ อาคารเรียน และอาคารประกอบให:มีบรรยากาศสดชื่น สะอาด 

เปEนระเบียบเรียบร:อยเอ้ือต.อการเรียนรู:ของผู:เรียนอยู.เสมอ 

5. ควบคุม ดูแลวัสดุ คุรุภัณฑSของโรงเรียน ให:อยู.ในสภาพท่ีพร:อมใช:ประโยชนSและจัดระบบการใช: การส.งคืน 

6. จัดทำแผนงาน / โครงการงานซ.อมแช.ม โตhะ - เก:าอ้ี ประตูหน:าต.าง อาคารเรียนและอาคารประกอบ 

7. ประเมินผล สรุปรายงานการใช:อาคารสถานที่และสภาพแวดล:อม ตลอดจนสาธารณูปโภคของโรงเรียนเม่ือ

ส้ินภาคเรียน 
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งานภูมิทัศนN ส่ิงแวดลEอมและระบบสาธารณูปโภคในโรงเรียน 

1. กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่และสภาพแวดล:อมของโรงเรียนอย.างเปEนระบบ

และมีประสิทธิภาพ 

2. ซ.อม บำรุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล:อม ตลอดจนสาธารณูปโภคของโรงเรียนให:อยู.ใน

สภาพท่ีม่ันคง ปลอดภัย สะอาด เหมาะสม พร:อมท่ีจะใช:ประโยชนS 

3. ติดตาม ตรวจสอบ สภาพแวดล:อม ตลอดจนการใช:สาธารณูปโภคของโรงเรียนให:เกิดความคุ:มค.าและเอ้ือ

ประโยชนSต.อการเรียนรู:ของผู:เรียน 

4. วางแผน ปรับปรง พัฒนาบริเวณพื้นที่และสภาพแวดล:อมให:มีบรรยากาศสดชื่น สะอาด เปEนระเบียบ

เรียบร:อยเอ้ือต.อการเรียนรู:ของผู:เรียนอยู.เสมอ 

5. ดำเนินการจัดแบ.งงานดูแลเขตรับผิดชอบของนักเรียนตลอดจนกำหนดแนวทางการพัฒนาเขตรับผิดชอบให:

มีบรรยากาศสดช่ืน สะอาด เปEนระเบียบเรียบร:อยเอ้ือต.อการเรียนรู:ของผู:เรียนอยู.เสมอ 

6. จัดทำแผนงาน / โครงการด:านภูมิทัศนS ส่ิงแวดล:อมและระบบสาธารณูปโภคของโรงเรียน 

7. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดำเนินงานด:านสภาพแวดล:อม ตลอดจนการใช:สาธารณูปโภคของโรงเรียน

เม่ือส้ินภาคเรียน 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานประกันสุขภาพ พัสดุและยานพาหนะ 

ดูแลและรับผิดชอบ 

1. งานประกันสุขภาพ 

2. งานพัสดุกลุ.มบริหารท่ัวไป 

3. งานยานพาหนะ 

ขอบข#ายงานงานพัสดุกลุ#มฯ 

1. รวบรวม รายงานขอจัดซ้ือ / จัดจ:าง จัดซ.อม / บำรุงรักษา วัสดุ ครุภัณฑS กลุ.มบริหารท่ัวไป 

2. ประสานงานกับพัสดุกลางในการจัดซ้ือจัดจ:างให:เปEนไปตามระเบียบว.าด:วยการพัสดุ 

3. ควบคุมการใช:วัสดุ ครุภัณฑS ของกลุ.มบริหารทั่วไปให:เปEนไปตามงบประมาณที่จัดสรรไว:ตามแผนปฏิบัติ

ราชการ และเปEนประโยชนSสูงสุดต.อนักเรียน 

4. จัดทำสถิติการใช/วัสดุส้ินเปลือง รวบรวม สรุปเม่ือส้ินป>การศึกษา นำข/อมูลป>ฐานเพ่ือของประมาณในคร่ึงป>ตIอไป 

5. รวบรวมแผนงาน / โครงการของกลุ.มบริหารทั่วไป หรืองานที่เกี่ยวข:องกับกลุ.มบริหารทั่วไป เพื่อเสนอขอ

งบประมาณในปdงบประมาณต.อไป 

6. รวบรวมผลสรุปการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการของกลุ.มบริหารทั่วไป ส.งงานสารสนเทศของโรงเรียน

เพ่ือรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนต.อไป 

งานประกันสุขภาพ 

1. ติดต.อ ประสานงานบริษัทประกันในการจัดทำประกันสุขภาพของนักเรียน 

2. ติดต.อ ประสานงานบริษัทประกันในกรณีนักเรียนเจ็บ ปjวย เพ่ือขอรับเบ้ียประกันหรือค.ารักษาพยาบาล 

3. จัดทำหนังสือส.งตัวเข:ารับการรักษาในสถานพยาบาล ประสานงานกับผู:ปกครอง กรณีนักเรียนเจ็บปjวยเข:า

รับการรักษา 

งานยานพาหนะ 

1. ควบคุม ดูแล ตรวจ เช็ค จัดซ.อมและบำรุงรักษาสภาพรถให:อยู.ในสภาพท่ีใช:งานได: 

2. ดำเนินการด:านเอกสารการต.อทะเบียนรถประจำปd 

3. จัดระบบการใช:รถยนตS ควบคุมการขอใช:รถของโรงเรียนให:เปEนไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีวางไว: 

4. จัดทำหลักฐาน เอกสารการใช:รถยนตSให:ครบถ:วน ถูกต:อง เปEนปXจจุบัน 

5. จัดรถบริการการไปราชการของข:าราชการครูและบุคลากรตามความเหมาะสม 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานสำนักงานกลุ#มบริหารท่ัวไป 

ดูแลและรับผิดชอบ งานสำนักงานกลุ.มบริหารท่ัวไป 

ขอบข#ายงาน 

1. จัดทำหนังสือเวียน ประสานงาน นัดหมาย การประชุมกลุ.มบริหารท่ัวไป ตามท่ีกลุ.มบริหารท่ัวไปกำหนด 

2. เข:าร.วมประชุมและจดบันทึกการประชุมทุกคร้ังท่ีมีการประชุม 

3. รับและลงทะเบียนหนังสือราชการของกลุ.มบริหารทั่วไป ประสานงานกับบุคคลหรือผู:เกี่ยวข:องกับหนังสือ

ราชการให:ดำเนินการหรือปฏิบัติ 

4. จัดเก็บหนังสือราชการ คำสั่ง บันทึกข:อความ ฯลฯ ที่ดำเนินการเรียบร:อยแล:วของกลุ.มบริหารทั่วไปให:เปEน

หมวดหมู. สามารถค:นหาได:ทันเวลา 

5. จัดทำข:อมูลสถิติเก่ียวกับนักเรียน ครู ท่ีเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป และจัดทำระบบสารสนเทศ 

6. จัดทำบัญชีรับ-จ.าย รายได:จากการให:บริการสถานท่ี เสนอต.อหัวหน:าสถานศึกษาเพ่ือพิจารณาต.อไป 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 

 

งานปฏิคม 

ดูแลและรับผิดชอบ งานปฏิคม 

ขอบข#ายงาน 

1. ให:การต:อนรับผู:มาติดต.อราชการ และแขกผู:มาเยือนโรงเรียนในโอกาสต.าง ๆ 

2. ดูแลและอำนวยความสะดวกแก.ผู:มาติดต.อราชการ และแขกผู:มาเยือนโรงเรียน 

3. ประสานงานกับฝjายต.าง ๆ เพ่ือให:งานเกิดความคล.องตัวและมีประสิทธิภาพในการดำเนินกิจกรรมต.าง ๆ 

4. จัดเตรียมอาหารว.างหรือเคร่ืองด่ืมต:อนรับแขกตามความเหมาะสม 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานประชาสัมพันธN 

ดูแลและรับผิดชอบ งานประชาสัมพันธSการศึกษา 

ขอบข#ายงาน 

1. ศึกษาข:อมูลในการเผยแพร.ข.าวสารข:อมูล รวมท้ังความต:องการในการรับข.าวสารข:อมูลทางการศึกษาของ 

ผู:ปกครองและชุมชน 

2. วางแผนการประชาสัมพันธSของสถานศึกษาโดยการมีส.วนร.วมของบุคคล ชุมชน องคSกร สถาบันและ 

ส่ือมวลชนในท:องถ่ิน 

3. จัดให:มีเครือข.ายการประสานงานประชาสัมพันธS 

4. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธSหลากหลายรูปแบบ โดยยึดการมีส.วนร.วมของเครือข.ายประชาสัมพันธS 

5. ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธS เพ่ือให:ได:ทราบถึงผลท่ีได:รับและนำไปดำเนินการปรับรับปรุงแก:ไข 

พัฒนาให:เหมาะสม 

6. จัดทำวารสาร นำเสนอและเผยแพร.ข:อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธS 

โรงเรียน 

7. จัดทำเอกสารเผยแพร.ผลการดำเนินงานของสถานศึกษาในรูปแบบต.าง ๆเช.น แผ.นพับ แผ.นปลิวในการ 

ประชุมเครือข.ายผู:ปกครอง ประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา อย.างน:อยภาคเรียนละ 1-2 คร้ัง 

8. จัดทำป]ายประชาสัมพันธSต.าง ๆ 

9. ประชาสัมพันธSกิจกรรมของโรงเรียนด:วยระบบอิเล็กทรอนิกสSอย.างหลากหลาย 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานโสตทัศนศึกษา 

ดูแลและรับผิดชอบ งานโสตทัศนศึกษา 

ขอบข#ายงาน 

1. ศึกษาข:อมูลในการเผยแพร.ข.าวสารข:อมูล รวมท้ังความต:องการในการรับข.าวสารข:อมูลทางการศึกษาของผู: 

ปกครองและชุมชน 

2. จัดทำแผนงาน /โครงการ การประชาสัมพันธSโดยการมีส.วนร.วมของบุคคล ชุมชน องคSกรสถาบันและ 

ส่ือมวลชนในท:องถ่ิน 

3. จัดทำแนวปฏิบัติเก่ียวกับการให:บริการของห:องโสตทัศนศึกษา 

4. ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธS เพ่ือให:ได:ทราบถึงผลท่ีได:รับและนำไปดำเนินการปรับปรุงแก:ไข 

พัฒนาให:เหมาะสม 

5. ดูแล บำรุง รักษา โสตทัศรูปกรณS และห:องโสตทัศนศึกษา ให:อยู.ในสภาพท่ีพร:อมใช:งานและการให:บริการ 

6. จัดทำทะเบียนโสตทัศรูปกรณS รวมท้ังบันทึกข:อมูลการใช:ห:องและโสตทัศนูปกรณS 

7. ให:บริการด:านโสตทัศรูปกรณSทุกประเภทในการจัดกิจกรรมต.าง ๆของโรงเรียน 

8. จัดกิจกรรมส.งเสริมความรู:ให:นักเรียนในยามว.าง เช.น การดูวีดีทัศนS สารคดีต.างๆในระหว.างทักกลางวัน 

หรือคาบว.าง 

9. จัดให:มีเครือข.ายการประสานงานประชาสัมพันธS 

10. จัดกิจกรรมประชาสัมพันธSหลากหลายรูปแบบ โดยยึดการมีส.วนร.วมของเครือข.ายประชาสัมพันธS 

11. ติดตาม ประเมินผลการประชาสัมพันธS เพื่อให:ได:ทราบถึงผลที่ได:รับและนำไปดำเนินการปรับปรุงแก:ไข

พัฒนาให:เหมาะสม 

12. ประชาสัมพันธSเสียงตามสาย เพ่ือให:ครูและนักเรียนได:รับทราบข:อมูลข.าวสาร ตลอดจนจัดกิจกรรมให: 

ความรู:ด:านวิชาการ หรือข.าวความเคล่ือนไหวใหม. ๆ 

13. จัดสร:างคณะกรรมการประชาสัมพันธSระดับนักเรียน โดยการฝpกอบรม แนะนำให:นักเรียนสามารถปฏิบัติได: 

14. สรุป รายงานผลการดำเนินงานและการให:บริการต.าง ๆ เม่ือส้ินภาคเรียน 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานกิจกรรมสหกรณNโรงเรียน 

ดูแลและรับผิดชอบ การดำเนินงานสหกรณSโรงเรียน 

ขอบข#ายงาน 

1. สำรวจความต:องการ การบริการจำหน.ายสินค:าอุปโภค บริโภคแก.สมาชิก 

2. วิเคราะหS วางแผน การให:บริการให:สอดคล:องกับนโยบายของโรงเรียน 

3. ประชาสัมพันธS ให:นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนเข:าเปEนสมาชิก ตลอดจนให:ความรู:เกี่ยวกับหลักการ

สหกรณSให:นักเรียน ครู และบุคลากรในโรงเรียนได:รับทราบ 

4. ส.งเสริมนักเรียนเข:ามามีส.วนร.วมในการดำเนินงานสหกรณS ให:ความรู:เก่ียวกับการดำเนินงานสหกรณS แก. 

นักเรียนท่ีเปEนเจ:าหน:าท่ีสหกรณS 

5. จัดหาส่ิงของ เคร่ืองอุปโภค บริโภค ท่ีจำเปEนและเปEนประโยชนSมาจำหน.ายให:กับสมาชิกโดยให: เปEนไปตาม 

หลักการสหกรณS 

6. จัดทำบัญชีควบคุมสินค:า ราคา และยอดขายประจำวันให:รัดกุม ถูกต:อง ตรวจสอบได: 

7. รายงานผลการดำเนินการทุกส้ินเดือน ต.อผู:บริหารสถานศึกษา 

8. สรุป งบดุล เฉล่ียผลกำไร รายงานสมาชิก เม่ือส้ินปd 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานตรวจกิจการสหกรณN 

ดูแลและรับผิดชอบ งานตรวจกิจการสหกรณS 

ขอบข#ายงาน 

1. ตรวจเช็คบัญชีควบคุมสินค:า ราคา และยอดขายประจำวัน ทุกวันศุกรSสุดท:ายของเดือน 

2. ตรวจเช็คบัญชี รับ - จ.าย รายวัน ทุกวันศุกรSสุดท:ายของเดือน 

3. สรุปผลการตรวจกิจการสหกรณS เสนอต.อผู:อำนวยการ ทุกวันศุกรSแรกของเดือน 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 

งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 

ดูแลและรับผิดชอบ งานพยาบาลและอนามัยโรงเรียน 

ขอบข#ายงาน 

1. ควบคุม ดูแลห:องพยาบาลให:สะอาด ถูกสุขลักษณะอนามัย 

2. จัดเตรียมเวชภัณฑS เคร่ืองมือ เคร่ืองใช:และวัสดุ-อุปกรณSในการปฐมพยาบาลให:พร:อมและใช:ได:ทันท.วงที 

3. ปฐมพยาบาลนักเรียน ครูและบุคลากรในโรงเรียนเปEนเบ้ืองต:น เม่ือเจ็บปjวย หรือนำส.งโรงพยาบาล 

4. จัดทำทะเบียนสุขภาพ ทำสถิติติข:อมูลสุขภาพ น้ำหนัก ส.วนสูงของนักเรียนเปEนรายบุคคล 

5. ติดต.อประสานงาน แพทยS พยาบาลและเจ:าหน:าท่ีอนามัยในการตรวจสุขภาพของนักเรียน 

6. ติดต.อประสานงานกับผู:ปกครอง ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปjวย ให:คำแนะนำ ปรึกษาษาด:านสุขภาพอนามัย 

7. ให:การสนับสนุนหน.วยงานอ่ืนๆ ในการดูแลเวชภัณฑSสนามในกิจกรรมต.างๆ 

8. จัดกิจกรรมส.งเสริมสุขภาพอนามัยอย.างต.อเน่ือง 

9. ส.งเสริมให:นักเรียนมีส.วนร.วมในการให:การบริการปฐมพยาบาลเบ้ืองพัน 

10. รับผิดชอบและ ควบคุมดูแลการดำเนินงานโครงการ อย.น:อย 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 



 11 

งานโภชนาการ 

ดูแลและรับผิดชอบ งานโภชนาการโรงเรียน 

ขอบข#ายงาน 

1. วางแผนงาน โครงการ การดำเนินงานให:สอดคล:องกับนโยบายและเป]าหมายของโรงเรียน 

2. ควบคุม ดูแล การจำหน.ายอาหาร สินค:า คุณภาพสินค:า อาหารและเครื่องดื่ม ความสะอาด ความเปEน

ระเบียบเรียบร:อยของโรงอาหาร ร:านค:า ให:ถูกต:องตามหลักโภชนาการและถูกหลักอนามัย 

3. ควบคุม ดูแล เคร่ืองมือ ภาชนะ เคร่ืองใช:ในการจำหน.ายอาหารและเคร่ืองด่ืม ตลอดจนผู:จำหน.ายอาหาร 

ให:ถูกสุขอนามัย 

4. เสนอรายช่ือคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู:จำหน.ายอาหารในโรงเรียน 

5. จัดทำแนวปฏิบัติ ระเบียบ ควบคุมผู:จำหน.ายอาหาร สินค:า กำหนดราคา ปริมาณอาหารตามสภาวะ 

เศรษฐกิจ 

6. ส.งเสริมความรู:ด:านโภชนาการแก.ผู:ประกอบอาหารและนักเรียน 

7. ส.งเสริมให:นักเรียนมีส.วนร.วมในการควบคุม คุณภาพอาหารและสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 

8. รวบรวมผลการดำเนินงานตามแผนงาน / โครงการของกลุ.มบริหารท่ัวไป ส.งงานสารสนเทศของโรงเรียน 

เพ่ือรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาของโรงเรียนต.อไป 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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งานความสะอาดหEองเรียน และงานความสะอาดบริเวณท่ัวไป 

ดูแลและรับผิดชอบ งานความสะอาด และบรรยากาศภายในห:องเรียนและอาคารเรียน 

ขอบข#ายงาน 

1. กำหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการความสะอาดภายในห:องเรียน และอาคารเรียนของโรงเรียน 

อย.างเปEนระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. กำหนดเกณฑSห:องเรียนและอาคารเรียนสะอาด ให:นักเรียนแต.ละห:องรับผิดชอบตามความเหมาะสมกับ 

ศักยภาพของนักเรียนกำหนดเขตรับผิดชอบและห:องน้ำ ห:องส:วม ให:นักเรียนแต.ละห:องรับผิดชอบตามความเหมาะสม 

กับศักยภาพของนักเรียน 

3. จัดทำโครงการปลูกจิตสำนึกให:นักเรียนรักความสะอาด และจัดบรรยากาศห:องเรียนท่ีรับผิดชอบให:เอ้ือ 

ต.อการเรียนรู: 

4. ประเมินการทำความสะอาดห:องเรียนของนักเรียนแต.ละห:อง 

5. เสริมสร:างขวัญและกำลังใจให:นักเรียนและห:องเรียนท่ีดูแลความสะอาดได:เหมาะสมตามมาตรฐานท่ีกำหนด 

6. ประเมินผล สรุป รายงานผลการดำเนินงานเม่ือส้ินภาคเรียน / ปdการศึกษา 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  

- ภาคเรียนท่ี 1 ปdการศึกษา 2567 

- ภาคเรียนท่ี 2 ปdการศึกษา 2567 

กฎหมายท่ีเก่ียวของ  

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ.2552  

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ.2523  

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจัดสวัสดิการภายในสวนราชการ พ.ศ.2547 
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กฎหมายท่ีเก่ียวขEอง 

 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว.าด:วยการรักษาความปลอดภัยแห.งชาติ พ.ศ.2552 

2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว.าด:วยรถราชการ พ.ศ.2523 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว.าด:วยการจัดสวัสดิการภายในส.วนราชการ พ.ศ.2547 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




