
                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

 
คู่มือหรือมาตรฐานการใหบ้ริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
โรงเรียนบ้านซับใหม ่

ตำบลตะโกทอง อำเภอซับใหญ่ จังหวดัชัยภูมิ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษาชัยภูมิ เขต ๓ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ                                                                                                                                                            

ตามโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนบ้านซับใหม่ 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

งานบริการสาธารณะ 
 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 

หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 

ผู้ช่วยหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรท่ัวไป 
 

งานธุรการ(สารบรรณ ยานพาหนะ และการส่ือสาร) 
 

งานรับนกัเรียน 

งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

งานจดัท าส ามะโนผูเ้รียน 
 

งานประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา 
 

งานส่งเสริมและประสานงานการศึกษา ในระบบ นอก
ระบบและตำมอัธยำศัย 

งานประชาสัมพนัธ์ทางการศึกษา 

 งานประสานงานกบัเขตพ้ืนท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น 

งานอนามยัโรงเรียน 
 

งานโภชนาการ 
 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ศูนยว์ิทยบริการ) 
 

งานโสตทศันศึกษา 
 

งานส านกังานบริหารทัว่ไป(พสัดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
 

งาน อย.นอ้ย 
 

งานหนงัสือยืมเรียน 
 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

บทบาทและหน้าท่ีของฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

 

รองผู้อำนวยการสถานศึกษาฝ่ายบริหารทั่วไป 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1.  ควบคุม ดูแล คิดตามตรวจสอบ และประเมนิผลการบริหารทั่วไป 
 การบริหารท่ัวไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริหารงานอื่นๆ บรรลุผลตาม
มาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุนและการอำนวย
ความสะดวกต่างๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ  มุ่งพัฒนาสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานท่ีมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใสความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจน การมีส่วนร่วมของ
บุคคล ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้จัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการให้การปฏิบัติงานของ 
 สถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งจะ 
 ก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัด 
การศึกษา 

 
ขอบข่ายและภารกิจ 

1) การดำเนินงานธุรการ (สารบรรณ ยานพาหนะและการส่ือสาร) 
2) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3) งานประสานและพัฒนาระบบและเครือข่ายการศึกษา 
4) งานจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
5) งานรับนักเรียน 
6) งานส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 
7) งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
8) งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอืน่ 
9) งานจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
10) งานบริการสาธารณะ 
11) งานอนามัยโรงเรียน 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

12) งานโภชนาการ 
13) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ(ศูนย์วิทยบริการ) 
14) งานโสตทัศนศึกษา 
15) งาน อย. น้อย 
16) งานสำนักงานบริหารท่ัวไป (งานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน) 
17) งานหนังสือยืมเรียน 
18) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
1. งานธุรการ (งานสารบรรณ ยานพาหนะและการสื่อสาร) 

แนวทางการปฏิบัติ  
1. ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
2. วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยการนำระบบ

เทคโนโลยีใช้ในการดำเนินงานให้เหมาะสม 
3. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบที

กำหนดไว้ 
4. จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ตามระบบท่ี

กำหนดไว้ 
5. ดำเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกำหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า 
6. ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 
งานสารบรรณ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.  ร่าง  โต้ตอบ  รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2.  ดำเนินการเกี่ยวกับการเช่าบ้านของครู 
3.  ช่วยวางแผนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 
4.  ดำเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 
5.  ดำเนินงานท่ีได้รับมอบหมายพิเศษเป็นครั้งคราว 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

6. ดำเนินการด้านสวัสดิการของครู – อาจารย์ 
7. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 
8. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
9. ลงทะเบียนหนังสือราชการ 
10. ลงเลขท่ีหนังสือออก 
11. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 
12. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อเสนอส่ังการ 
13. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
14.  พิมพ์หนังสือของฝ่ายธุรการ 
15. จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่ 
16. ทำลายหนังสือราชการ 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ ในการให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ควบคุมดูแลการบำรุง ดูแล รักษาให้รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์ พร้อมท่ีจะใช้ได้เสมอ เมื่อตรวจ

พบรถยนต์อยู่ในสภาพท่ีไม่สมบูรณ์ จำเป็นต้องซ่อมให้รายงานให้รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป
ทราบ 

3. ควบคุมดูแลการรับ-ส่งหนังสือ เอกสารระหว่างโรงเรียนและหน่วยงานอืน่ๆ ของพนกังานขับรถยนต์ 
4. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถในเวลาท่ีไม่มีหน้าท่ีต้องบริการโดยใช้รถ ให้อยู่ประจำสำนักงาน ฝ่าย

ธุรการ 
5. ทำทะเบียนหลักฐานการใช้รถ ตามแบบท่ีโรงเรียนกำหนด ให้บันทึกการใช้รถเป็นประจำและเป็น

ปัจจุบัน 
6. ช่วยเหลืองานท่ัวๆไป ตามท่ีครูและบุคลากรของโรงเรียน ขอให้ช่วยเหลือ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานสื่อสาร 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ควบคุมดูแลการใช้โทรศัพท์ ภายในและทางไกลให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ และใช้อย่างประหยัด 
2. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม เครื่องมือส่ือสารต่างๆให้อยู่ในสภาพใช้งานได้และเกิดประโยชน์มากท่ีสุด 

  3.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
2. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

แนวทางการปฏิบัติ 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

1) รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 

2) สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
3) ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
4) จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ

แล้วแต่กรณี 
5) ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต ส่ังการ เร่งรัด การดำเนินการ

และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2545 

 
3. งานประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 

แนวทางปฏิบัติ 
1) จัดให้มีระบบการประสานงานและเครือข่ายการศึกษา 
2) พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
3) ประสานงานกับเครือข่ายการศึกษาเพื่อแสวงหาความร่วมมือความช่วยเหลือ เพื่อส่งเสริม สนับสนุน 

งานการศึกษาของสถานศึกษา 
4) เผยแพร่ข้อมูลเครือข่ายการศึกษาให้บุคลากรในสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5) กำหนดแผนโครงการหรือกิจกรรมเพื่อการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างเครือข่ายการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง

กับสถานศึกษา 
6) ให้ความร่วมมือและสนับสนุนทางวิชาการแก่เครือข่ายการศึกษาของสถานศึกษาและเขตพื้นท่ี

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบสำนักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข

เพิ่มเติม 
.  งานจัดทำสำมะโนผู้เรียน 

แนวทางการปฏิบัติ 
3) ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนท่ีจะเข้ารับบริการทาง

การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 
4) จัดทำสำมะโนผู้เรียนท่ีจะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

5) จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพื่อให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

6) เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
7) ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน 
8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2542 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
5. งานรับนักเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 

9) ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพื้นท่ีบริการการศึกษาร่วมกันและเสนอข้อตกลง
ให้เขตพื้นท่ีการศึกษาเห็นชอบ 

10) กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
11) ดำเนินการรับนักเรียนตามแผนท่ีกำหนด 
12) ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาในการเข้า

เรียน 
13) ประเมินผลและรายงานผลการรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพื้นท่ีการศึกษารับทราบ 
14) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ) ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
6.  งานส่งเสริมและพัฒนาการศึกษาในระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย 

แนวทางการปฏิบัติ 
15) สำรวจความต้องการในการเข้ารับบริการการศึกษาทุกรูปแบบท้ังในระบบ นอกระบบ และอัธยาศัย 
)   กำหนดแนวทางและความเช่ือมโยงในการจัดและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาท้ังการ 
        การศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย ตามความต้องการของ
ผู้เรียน     
        และท้องถิ่นที่สอดคล้องกับ แนวทางพื้นท่ีการศึกษา 
17   ดำเนินการจัดการในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือท้ัง 3 รูปแบบ ตามความเหมาะสมและศักยภาพ  
       ของสถานบันการศึกษา 
18)  ประสานเช่ือมโยงประสานความร่วมมือและส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของบุคคล   
        ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

19)  ติดตามประเมินผลการส่งเสริมและประสานงานการจัดการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ และ  
        ตามอัธยาศัย เพื่อปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
20)  ช่วยงานพัสดุ สารสนเทศ และแผนงาน (ของงานบริหารท่ัวไป) 
21)  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
พระราชบัญญัติตามระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 

 
7. งานประชาสัมพันธ์ทางการศึกษา 

แนวทางการปฏิบัติ 
1) ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการ

ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการการศึกษาของชุมชน 
2) วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนองค์กร สถาบันและ

ส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
3) จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
4) พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการประชุม

สัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
5) สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย

ประชาสัมพันธ์ 
6) ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์  เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนำไปดำเนินปรับปรุงแก้ไข

พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
2) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  และ

ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525  และ

แก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

งานประชาสัมพันธ ์
แผนผังการบริหารงานประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
---- งานพิธีการ - พิธีกร 
---- งานจัดทำเอกสาร – จุลสารเผยแพร่ 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ  
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนนราสิกขาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8. งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น 
การส่งเสริมสนับสนุนประสานจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร และหน่วยงานอื่น  
แนวทางการปฏิบัติ 
1) กำหนดแนวทางการส่งเสริมสนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กรและ

หน่วยงานอื่น 
2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุนและประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาร่วมกับบุคคล 

ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
3) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

9. งานบริการสาธารณะและสัมพันธ์ชุมชน 
แนวทางการปฏิบัติ 

1) จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 

2) จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 

3) ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่น ๆ แก่สาธารณชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา 

4) พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 

5) ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 

6) นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานบริการสาธารณะ 

7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 
10. งานอนามัยโรงเรียน 

แผนผังการบริหารงานอนามัยโรงเรียน 
หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 

---- การปฐมพยาบาล 
---- ตรวจสุขภาพและติดตามผล 
---- ป้องกันโรคและเสริมสร้างภูมิคุ้มกัน 
---- ส่งเสริมสุขอนามัย 

  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 

3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่งโรงพยาบาล

ตามความจำเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนกัเรียนเจ็บป่วย 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครท่ีูปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน  

อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
18.  

 
11. งานโภชนาการ 

แผนผังการบริหารงานโภชนาการ 
หัวหน้างานโภชนาการ  

---- ฝ่ายโรงอาหาร 
---- ฝ่ายผู้ประกอบอาหาร (ถ้ามี) 
---- ฝ่ายอาหาร – เครื่องด่ืม 
---- ฝ่ายส่งเสริมด้านโภชนาการ 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานโภชนาการให้สอดคล้องกับนโยบาย

และวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านโภชนาการ 
3. จัดบริการสถานท่ี จำหน่าย ท่ีนั่งรับประทานอาหารแก่บุคลากรในโรงเรียน 
4. ดูแล ควบคุมความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของโรงอาหารให้ถูกตามหลักอนามัย 
5. จัดบริการน้ำด่ืมให้เพียงพอและตรวจสภาพของน้ำด่ืมใช้ให้สะอาดอย่างสม่ำเสมอ 
6. ควบคุมและดูแลครุภัณฑ์ของโรงอาหารให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ตลอดเวลา 
7. ควบคุมดูแลรักษาสถานท่ี เครื่องมือ เครื่องใช้ในการประกอบการของแม่ค้าให้ถูกสุขลักษณะ 
8. รับสมัครและพิจารณาคัดเลือกผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน 
9. กำหนดประเภทของอาหาร  ปริมาณและจำนวนแม่ค้าให้เพียงพอแก่บุคลากรในโรงเรียน 
10. กำหนดระเบียบควบคุมผู้จำหน่ายอาหาร 
11. ควบคุม กำหนดราคาปริมาณและคุณภาพอาหารตามสภาพเศรษฐกิจ 
12. ให้คำแนะนำเบ้ืองต้นในการประกอบอาหารท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการแก่ผู้ประกอบการและ

นักเรียน 
13. ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องด่ืม ให้ถูกสุขลักษณะและปลอดภัย 
14. ให้ความรู้ทางโภชนาการแก่ผู้บริโภคและผู้ประกอบการ 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมความรู้ทางด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

16. เป็นกรรมการจัดทำและจำหน่ายอาหารราคาถูกแต่มีคุณค่าแก่นักเรียนท่ีขาดแคลน 
17. ประสานกับงานแนะแนว  งานอนามัยโรงเรียนในการช่วยเหลือนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
18. อำนวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้บริการในโรงอาหาร 
19. บริการอาหารและเครื่องด่ืมแก่ผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
20. อบรมมารยาท ควบคุม ดูแลระเบียบในการซื้อขายอาหาร เครื่องด่ืมและขายอาหารให้อยู่ใน

ระเบียบวินัยและวัฒนธรรมอนัดีงามของสังคม 
21. เก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการและจัดทำรายงานประจำปีของงาน

โภชนาการ 
22. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
12. งานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการศึกษา (ศูนย์วิทยบริการ) 

แนวทางการปฏิบัติ 

1) สำรวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 

2) วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

3) ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 

4) สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา
การศึกษา 

5) ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีท่ีเหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6) ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตการพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

7) ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ท่ีคุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู ้

8) ส่งเสริมสนับสนุนด้านการใช้  ICT  ให้แก่ฝ่ายบริหารวิชาการ  ฝ่ายบริหารงบประมาณและ
สินทรัพย์  ฝ่ายบริหารบุคคลและกิจการนักเรียน ฝ่ายบริหารท่ัวไป ดังนี้ 
1. สำรวจปัญหาความต้องการจำเป็นด้านการใช้  ICT 
2. จัดระบบส่งเสริมสนับสนุนและอำนวยความสะดวกทางด้าน ICT ให้แก่ทุกฝ่าย 
3. ซ่อม บำรุงส่ือวัสดุอุปกรณ์เทคโนโลยีของทุกฝ่าย 
4. ติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ทางด้านใช้  ICT 
5. นำผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การสนับสนุนและอำนวยความสะดวกด้านการใช้  

ICT  ให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 

9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

13.  งานโสตทัศนศึกษา 
 

แผนผังการบริการโสตทัศนศึกษา 
 
 
 
 
 

---- บริการแสง – เสียง ---- ทะเบียนส่ือการสอน 
---- บริการบันทึกภาพ ---- การผลิตส่ือการสอน 
---- ซ่อมบำรุงรักษา 

 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. จัดทำแผนงาน โครงการและปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานและร่วมงานกับหมวดวิชาและหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสตฯ 
3. จัดซื้อ  จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ 
4. จัดระบบและจัดสถานท่ีในการเก็บรักษาให้เหมาะสม  สะดวก  ปลอดภัย 
5. จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนอุปกรณ์ 
6. จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนอุปกรณ์ 
7. จัดให้มีสถานท่ีสำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉายภาพยนตร์  

ห้องควบคุมเสียง 
8. จัดทำระเบียบวัสดุ  ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ 
9. จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 
10. จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรยีน 
11. บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและชุมชนตามโอกาสอันควร 
12. ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
13. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
14. จัดระบบรวบรวมภาพกิจกรรมให้เป็นปัจจุบันและง่ายต่อการนำออกไปเผยแพร่ 
15. สำรวจและจัดทำทะเบียนส่ือการสอนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยการประสานกับหมวดวิชา 
16. ให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ การผลิตส่ือการสอนแก่ครูอาจารย์ท่ัวไป 
17. ช่วยงานประชาสัมพันธ์ของโรงเรียน 
18. จัดทำ  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับงานโสตฯ  และจัดทำรายงานประจำปีของงาน โสตทัศนศึกษา 
19. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

หัวหนา้โสตทศันศึกษา 

ผช.หน.โสตฝ่ายบริการทัว่ไป ผช.หน.โสตฝ่ายส่ือการสอน 



                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                

 

14.  งาน อย.น้อย 
        หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        1.  วางแผน ดำเนินการ ติดตาม ประเมินผลด้านกิจกรรมของ อย.น้อย 
        2.  ควบคุมดูแลการดำเนินกิจกรรม อย.น้อยของนักเรียน 

 3.  นำเสนอข้อมูลจากการดำเนินงานของกิจกรรม อย.น้อย ต่อผู้บริหารเพื่อการพัฒนาระบบสุขาภิบาล 
      ของโรงเรียน และการรักษาสุขลักษณะของนักเรียน 
 4.  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

15.      งานสำนักงานบริหารท่ัวไป (พัสดุ  สารสนเทศ  และแผนงาน) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. จัดทำทะเบียนพัสดุ – ครุภัณฑ์  ท้ังหมดของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
2. ลงทะเบียนพัสดุ – ครุภัณฑ์ ท้ังหมดของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
3. ดำเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง – จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
4. ดำเนินการเบิก – จ่าย วัสดุสำนักงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
5. บำรุง – รักษา พัสดุ – ครุภัณฑ์ ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
6. ดำเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
7. ดำเนินการขออนุญาตจำหน่ายพัสดุ – ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
8. ทำงบประมาณเสนอเพื่อจัดสรรประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
9. ควบคุมการยืม  และส่งคืน  พัสดุ – ครุภัณฑ์ของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
10. จัดทำสารสนเทศของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
11. จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีของฝ่ายบริหารท่ัวไป 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
16.  งานหนังสือยืมเรียน 

ดูแลรับผิดชอบการให้บริการจัดสรรหนังสือให้แก่นักเรียนทุกระดับช้ันได้มีหนงัสือยืมเรียน โดยการ
ประสานความร่วมมือกับงานหอสมุดเฉลิมพระเกียรติฯ และครูประจำวิชาทุกกลุ่มสาระฯ 

 
 
 

 


