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คํานํา 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ 
เข้าใจแก่ครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ี การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเก่ียวข้องกับการจัดระบบ 
บริหารองค์กร ให้บริการงานอ่ืน ๆ บรรลุผลตามมาตรฐานคุณภาพ และเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ โดยมีบทบาท 
หลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุน อํานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ 
มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการบริหารและการจัดการศึกษา
ของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความ
รับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กร ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การจัด 
การศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

คู่มือฉบับนี้ได้บรรจุเนื้อหาสาระขอบข่ายงาน ตามกรอบงานท่ีบรรจุไว้ในโครงสร้างการบริหารงาน 
วิธีการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน และคณะทํางานยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์แก่
ส่วนรวมและโรงเรียนทุกประการ 

ในโอกาสนี้ขอขอบคุณผู้มีส่วนร่วมในการจัดทําให้คําแนะนํา ข้อเสนอแนะ และขอบคุณคณะทํางาน 

ในกลุ่มบริหารท่ัวไปทุกท่านท่ีได้ปฏิบัติหน้าท่ีร่วมกันพัฒนาคุณภาพการศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 

 

คณะผู้จัดทํา 

กลุ่มบริหารท่ัวไป 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 
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ข้อมูลทั่วไป 

     ที่ต้ัง 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ท่ีตั้ง เลขท่ี 443 ถนนเลียบคลองภาษีเจริญฝั่งใต้ แขวงหนองแขม 
เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร 10160  สังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษากรุงเทพมหานครเขต 
1  โทรศัพท์ 0 -2429 – 3402 โทรสาร 0 – 2429 – 3160 E-mail : nongkhaem@nk.ac.th  Website : 
www.nk.ac.th  เปิดสอนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ถึงระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 6  โรงเรียนมีพ้ืนท่ี 21 ไร ่
82.19 ตารางวา  เขตพ้ืนท่ีบริการ คือ เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร  และตําบลสวนหลวง  
อําเภอกระทุ่มแบน จังหวัดสมุทรสาคร 

แผนที่โรงเรียน 

 

 

ตอนที่ 1  ข้อมูลพื้นฐานทั่วไป 

 



2 
 

ประวัติโรงเรียน (ระบุประวัติความเป็นมา,ปรัชญา ,อัตลักษณ์ ,เอกลักษณ์,คําขวัญ, 

คติพจน์ ฯลฯ และให้เป็นปัจจุบัน) 

โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ตั้งขึ้นเมื่อวันท่ี 1 กันยายน พ.ศ. 2490 โดยมีหลวงดรุณกิจวิทูร บรรดา
พ่อค้า คหบดี ข้าราชการ ประชาชนชาวหนองแขม กระทุ่มแบน  และชุมชนใกล้เคียงได้ร่วมใจกันดําเนินการจัดหา
ทุนสร้างโรงเรียนมัธยมจนประสบผลสําเร็จ  กระทรวงศึกษาธิการอนุมัติให้จัดตั้งโรงเรียน อาคารเรียนหลังแรก เปิด
สอนได้เมื่อ พ.ศ. 2491 มีนักเรียนท้ังหมด  17  คน ในปี พ.ศ. 2499  มีการก่อตั้ง สมาคมผู้ปกครอง ครู และ
นักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม โดยมีนายยอด อ่อนโอภาส ซึ่งเป็นนายอําเภอหนองแขมในขณะนั้นเป็น
นายกสมาคมคนแรก  ในปี พ.ศ. 2507  คณะนักเรียนเก่าได้ขอแยกตัวออกจากสมาคมเพ่ือจัดตั้ง “สมาคม
นักเรียนเก่าวัดหนองแขม”  มีนายเสงี่ยม นาควัชระเป็นนายกสมาคมคนแรก ต่อมากรมสามัญศึกษาร่วมกับ
สมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมได้ดําเนินการทอดผ้าป่าการศึกษาหาทุนจัดซื้อท่ีดินเพิ่มเติม
อีกหลายครั้ง ทําให้ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมมีท่ีดินรวมท้ังสิ้น 21 ไร่ 82.19 ตารางวา  

ปัจจุบันโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมมีองค์กรท่ีให้การสนับสนุนการจัดการศึกษาคือสมาคม
ผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม สมาคมนักเรียนเก่ามัธยมวัดหนองแขม ชมรมครูเก่ามัธยม 
วัดหนองแขม กลุ่มโรงเรียน สพม.1 กลุ่ม 6 มูลนิธิกองทุนการศึกษา และเครือข่ายผู้ปกครอง โดยมีนายขวัญชัย  
ไกรธรรม เป็นผู้อํานวยการโรงเรียน  มีนายนิกร ชิมรส เป็นนายกสมาคมผู้ปกครองและครูโรงเรียนมัธยมวัด
หนองแขม มีนายสุพัฒน์ ศรีมงคล เป็นนายกสมาคมนักเรียนเก่าโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขมคนปัจจุบัน 

 อักษรย่อของโรงเรียน  คือ  น.ข. 

 สีประจําโรงเรียน  น้ําเงิน  เหลือง 

 คติธรรมประจําโรงเรียน 
  ธมฺเม ฐิตํ น วิชฺหาติ กิตฺติ        เกียรติย่อมไม่ละผู้ตั้งอยู่ในธรรม 

 ปรัชญาประจําโรงเรียน 
 โรงเรียนย่อมประกอบไปด้วย ร่างกาย ชีวิต จิตใจ 

โรงเรียน คือ ร่างกาย   วิชาการ คือ ชีวิต   กิจกรรม คือ จิตใจ 

 อัตลักษณ์ของโรงเรียน 
  สุภาพชน คนดี ศรีหนองแขม 

 เอกลักษณ์ 
ลูกหนองแขม ย้ิม ไหว้ ทักทาย ให้เกียรติกัน 

 คําขวัญประจําโรงเรียน 
มารยาทงาม ความรู้ดี กีฬาเด่น คิดเป็นทําเป็น แก้ปัญหาเป็น มองเห็นการณ์ไกล 
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5) รองผู้อํานวยการโรงเรียน  รับผิดชอบกลุ่มบริหารท่ัวไป 

ชื่อ-สกุล  นายณรงค์ มัสมี วิทยฐานะ  ชํานาญการ 

โทรศัพท์  095 – 236 – 0517  Email  :  narong@nk.ac.th 

วุฒิการศึกษาสูงสุด  ศษ.ม.  สาขาการบริหารการศึกษา 

ดํารงตําแหน่งท่ีโรงเรียนนี้ตั้งแต่วันท่ี 29 กันยายน พ.ศ.2564 จนถึงปัจจุบัน 

เป็นระยะเวลา 1 ปี 9 เดือน  

 

ข้อมูลอาคารสถานที่   

      อาคารเรียน จํานวน 9 หลัง   อาคารประกอบ จํานวน 4 หลัง (อาคารวณีนาควัชระ อาคารศูนย์
กีฬา อาคารประชาสัมพันธ์  เรือนพยาบาล)  ห้องน้ํา 5 หลัง  ไม่มีสระว่ายน้ํา ไม่มีสนามเด็กเล่น  สนาม
ฟุตบอล 1 สนาม  สนามบาสเก็ตบอล 2 สนาม  สนามฟุตซอล 1 สนาม  สนามวอลเลย์บอล 1 สนาม  สนาม
แบดมินตัน 4 สนาม  สนามเปตอง 3 สนาม 
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ทิศทางการจัดการศึกษาของโรงเรียน 

    โรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ได้กําหนดทิศทางการพัฒนาคุณภาพการศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565-2568 

วิสัยทัศน์ 

พัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้เรียนรู้ เห็นคุณค่าในตนเองก้าวสู่ความเป็นพลเมืองโลกภายใต้หลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

พันธกิจ 

1. พัฒนาผู้เรียนให้เป็นผู้เรียนรู้ มีสมรรถนะและศักยภาพเป็นพลเมืองโลก ท้ังด้านความรู้ ความเข้าใจ 
ด้านทักษะ ด้านคุณค่าและทัศนคติ 

2. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเห็นคุณค่าในตนเอง ภายใต้หลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง 

3. ส่งเสริมผู้เรียนให้มีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี อยู่ในสังคมท่ีมีความหลากหลายอย่างมีความสุข 
4. พัฒนาหลักสูตรท่ีส่งเสริมสมรรถนะ และทักษะในศตวรรษท่ี 21 ด้วยกระบวนการจัดการเรียนรู้

เทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงองค์ความรู้ในชั้นเรียนกับเหตุการณ์ในสังคมโลก 
5. พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษามีสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้วยชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) ให้สามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. พัฒนาสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้ ให้เป็นระบบนิเวศการเรียนรู้ เพ่ือ

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
7. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยใช้หลักธรรมาภิบาล และส่งเสริมระบบการดูแล

ช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
8. ส่งเสริมและพัฒนาการมีส่วนร่วมของภาคีเครือข่ายเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

เป้าประสงค์ 

1. ผู้เรียนเป็นผู้เรียนรู้ มีสมรรถนะและศักยภาพเป็นพลเมืองโลก ท้ังด้านความรู้ ความเข้าใจ ด้าน
ทักษะ ด้านคุณค่าและทัศนคติ 

2. ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม รู้จัก เข้าใจ และเห็นคุณค่าในตนเอง ภายใต้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง 

3.ผู้เรียนมีสุขภาพกาย สุขภาพจิตท่ีดี อยู่ในสังคมท่ีมีความหลากหลายอย่างมีความสุข 
4. สถานศึกษามีหลักสูตรท่ีส่งเสริมสมรรถนะ และทักษะในศตวรรษท่ี 21 ด้วยกระบวนการจัดการ

เรียนรู้เทียบเคียงมาตรฐานสากล โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงองค์ความรู้ในชั้นเรียนกับเหตุการณ์ในสังคมโลก 
5. ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและสมรรถนะในการจัดการเรียนรู้ ด้วยชุมชนแห่งการ

เรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC) สามารถจัดการเรียนรู้และปฏิบัติงานได้เทียบเคียงมาตรฐานสากล 
6. สถานศึกษามีสื่อนวัตกรรม เทคโนโลยีสารสนเทศและแหล่งเรียนรู้เป็นระบบนิเวศการเรียนรู้ ท่ี

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
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7. สถานศึกษามีการบริหารจัดการด้วยระบบคุณภาพโดยใช้หลัก ธรรมาภิบาล และส่งเสริมระบบการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่างมีประสิทธิภาพ 

8 . สถานศึกษาได้รับความร่วมมือจากภาคีเครือข่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
กลยุทธ์ 

กลยุทธ์ท่ี 1 พัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
กลยุทธ์ท่ี 2 พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ 
กลยุทธ์ท่ี 3 พัฒนาคุณภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลยุทธ์ท่ี 4 พัฒนาการให้บริการทางการศึกษา 
กลยุทธ์ท่ี 5 พัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
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ตอนที่ 2  กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อํานวยการโรงเรียนมัธยมวัดหนองแขม 

นายขวัญชัย  ไกรธรรม 

 

โครงสร้างกลุ่มบริหารทัว่ไป 

รองผู้อํานวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 
นายณรงค์ มัสมี 

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 1 
นายวีระ  วรรณคํา 

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 2 
นายวุฒินันท์ สีดีจริง 

ผู้ช่วยรองผู้อํานวยการ 
กลุ่มบริหารทั่วไป 3 

นางสาวสุศิวกัญญา ปรางสร 

1.งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

2.งานสัมพันธ์ชุมชน 

3.งานอนามัยโรงเรียน 

4.งานวิทยุสื่อสาร 

 

 

1.งานสํานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

2.งานสารสนเทศสถานศึกษา 

3.งานโภชนาการ 

4.งานสวัสดิการ 

 

 

1.งานส่งเสริมและประสานงาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

2.งานประชาสัมพันธ์ 

3.งานยานพาหนะและบริการ
สาธารณะ 

4.งานโสตทัศนศึกษา 
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งานสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

งานสารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม บริหารทั่วไปเพ่ือ
จัดสรรงบประมาณ 

2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจําเป็นในสํานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

3 จัดทําทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน ให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม 

ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตาม เรื่องเก็บคืนจัด
เข้าแฟ้มเรื่อง 

6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสํารวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 

7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิด 

ความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดําเนินงานตามแผน 

8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปี  

9 ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

1. วางแผนกําหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพ แวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการแม่บ้านทําความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียนพัสดุโรงเรียนเพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร 

เรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้ 

บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ ในสภาพดี 
ดูแลสีอาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอ่ืน ๆให้อยู่ใน
สภาพท่ีเรียบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ํา ห้องส้วม ให้สะอาด 

ปราศจากกลิ่นรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลใหค้ําแนะนําในการใช้อาคารสถานท่ี การดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานโสตทัศนศึกษา 

 

1. จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการ ปฏิทินปฏิบัติงานเพ่ือเสนอผู้ 

บริหารจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดหาทรัพยากรท่ีใช้ในงานโสตทัศนศึกษา เช่น อุปกรณ์โสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุครุภัณฑ์ และสิ่ง
อํานวยความสะดวกเพียงพอกับความต้องการและอยู่ในสภาพใช้งานได้ดีและปลอดภัย 

3. จัดทําทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์เก่ียวกับโสตฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

4. จัดห้องโสตทัศนูปกรณ์ ให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย จูงใจให้เข้าไปใช้บริการ  

5. จัดระเบียบการใช้ห้องโสตทัศนูปกรณ์และยืมวัสดุอุปกรณ์ให้ชัดเจน  

6. ซ่อมบํารุง รักษาโสตทัศนอุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพท่ีดี 

7. บันทึกภาพกิจกรรมของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  

8. สนับสนุนให้มีการใช้เทคโนโลยีในการเรียนการสอน 

9. อํานวยความสะดวกในการที่โรงเรียนมีการประชุม อบรม สัมมนาในโอกาสต่าง ๆ และ  

การให้บริการชุมชน หน่วยงานท่ีมาใช้บริการ 

10. จัดทําสถิติการใช้บริการ รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปี  

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งาน วทิยุสื่อสาร 

 

1. วางแผนการดาเนินงานวิทยุสื่อสาร 

2. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

3. รับ-ส่ง ข่าวสารทางราชการ โดยทางวิทยุสื่อสาร 

4. สนับสนุนและอ่านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของโรงเรียน 

5.ใช้วิทยุสื่อสารติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกโรงเรียน 

6. จัดวิทยุสื่อสารให้บริการแก่ครูและนักเรียน สําหรับจัดกิจกรรมต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน 

7. จัดทําเอกสารและแบบฟอร์ม แจ้งข่าวราชการ และบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น 

8. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  

9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานโภชนาการ 

 

1. จัดทําแผนพัฒนาแผนปฏิบัติการโครงการ/งานเสนองบประมาณสนับสนุนและจัดทําปฏิทิน
ปฏิบัติงาน 

2. จัดโรงอาหารให้มีปริมาณเพียงพอกับผู้ใช้บริการ มีครุภัณฑ์ประจําโรงอาหาร อุปกรณ์ 

เครื่องดื่มเครื่องใช้ และเครื่องอํานวยความสะดวกอย่างเพียงพอจัดโรงอาหารได้อย่างเหมาะสม 
สะอาด ถูกหลักอนามัย มีความเป็นระเบียบสวยงาม มีโต๊ะ เก้าอ้ีสําหรับรับประทานอาหาร สําหรับครู
และนักเรียนอย่างเพียงพอ มีระบบการถ่ายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความ สะอาดท่ีได้
มาตรฐาน 

3. กําหนดวิธีการการคัดเลือกผู้ประกอบการจําหน่ายอาหาร ขนม ผลไม้ น้ําดื่ม เช่น การแต่ง กายสวม
ชุดกันเปื้อน ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ให้สะอาดถูกหลักอนามัย และกําหนด ราคาจําหน่าย
อาหาร คุณภาพอาหาร สุขภาพผู้ประกอบอาหาร ตลอดจนการใช้น้ําใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 

4. รับผิดชอบตรวจตราดูแล การจัดน้ําดื่มท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ  

5. วางแผนและดําเนินการในการให้บริการอาหารในกรณีท่ีโรงเรียนมีกิจกรรมโอกาสต่าง ๆ เช่น งาน
เลี้ยงสังสรรค์ งานต้อนรับผู้มาเยือน 

6. พิจารณาลงโทษผู้ประกอบการจําหน่ายอาหารที่กระทําผิดระเบียบหรือเงื่อนไขของโรงเรียน 

เพื่อเสนอผู้บริหาร 

7. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องดื่ม 

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานสวัสดิการ 

 

1.การกุศลในชุมชน 

1.1 รวมรวมเงินท่ีจัดเก็บจากบุคลากรในโรงเรียนจากเจ้าหน้าท่ีการเงินของโรงเรียนจัดทําบัญชีรายรับ 
รายจ่าย โดยคณะกรรมการรับผิดชอบ กําหนดระเบียบและวิธีการใช้เงิน 

1.2 พิจารณา จ่ายเงินตามระเบียบ ท่ีคณะกรรมการฯ ซึ่งคัดเลือกมาจากกลุ่มสาระการเรียนรู้/กลุ่ม
งาน เป็นผู้กําหนด 

1.3 จัดหาบัญชีรับ-จ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

1.4 ประเมิน สรุปผล รายงานการดําเนินงานประจําปี 

2. สวัสดิการเสริมสร้างขวัญและกําลังใจบุคลากร 

2.1 จัดบริการเย่ียมไข้แก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน นักปฏิบัติการ และผู้มีอุปการะคุณแก่โรงเรียนท่ีเกิด 
อุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย นอนรักษาตัวในโรงพยาบาล โดยมีหัวหน้ากลุ่มสาระ / งาน / ฝ่าย เป็นผู้รับ
ดําเนินการ 

2.2 ประสานงานกับเจ้าภาพและแจ้งให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ ในการวางพวงหรีดเป็นเจ้าภาพใน
งาน สวดอภิธรรมศพ ธงครู บิดา มารดาของครู มาร ของคู่สมรสครู นักเรียน นักปฏิบัติการและ
บุคลากรตามท่ีระเบียบกําหนด 

2.3 จัดบริการยานพาหนะไปเย่ียมไข้หรือร่วมงานศพ 

2.4 จัดกิจกรรมต่าง ๆ เนื่องในวาระครบเกษียณอายุราชการประจําปี การย้าย การลาออกของ
บุคลากรในโรงเรียน 

2.5 จัดทําร่างระเบียบสวัสดิการโรงเรียนเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพื่อประกาศใช้และเป็น 

หลักปฏิบัติ 

2.6 ประเมิน สรุปรายงานผลการดําเนินงานต่อผู้เก่ียวข้อง 
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งานอนามัย 

 

1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู - อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาล 

ตามความจําเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  

8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและส่วนสูงนักเรียน  

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

11. แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

12. ให้คําแนะนําปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13.ประสานงานกับครูแนะแนวครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส  

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม ชุมชน 

อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทําสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของงานอนามัย  

17. ปฏิบัติหน้าทีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานสัมพันธ์ชุมชน 

 

1. วางแผนกําหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และ 

บริการสาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุสิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ ความรู้และจัดนิทรรศการ 

5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ี เกี่ยวกับชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมา คมฯ มูลนิธิ 

7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐ และเอกชนในด้าน 
อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  

8. รวบรวมข้อมูล จัดหาสถิติ 

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานประชาสัมพันธ์ 

 

1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  

5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  

6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

9. จัดหาเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน และความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เก่ียวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน
ประชาสัมพันธ์ 

11. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

 

1.วางแผนในการดําเนินงานส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบตามอัธยาศัย 

2. กําหนดบุคลากรรับผิดชอบ 

3. สํารวจจัดหาข้อมูลความต้องการของชุมชน ในการรับบริการการศึกษาในระบบ นอก ระบบ และ
ตามอัธยาศัย 

4. ให้บริการด้านการศึกษาแก่ชุมชน 

5. ประสานงานให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสนับสนุน พัฒนาการศึกษา ด้าน อุปกรณ์
งบประมาณ บุคคล และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

6. ส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ เก่ียวกับ ศิลปะ วัฒนธรรม และประเพณีไทย แก่ชุมชน  

7. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อํานวยการสถานศึกษา  

8. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานยานพาหนะ 

 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บํารุงรักษา การให้ บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอด จนพิจารณา จัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 

3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยาน พาหนะของโรงเรียน 

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ ปลอดภัยตลอดเวลา ให้คําแนะนํา  
เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  

5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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