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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 



คำนำ 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการ
พัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุ ณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงาน
ทั่วไปขึ้น 

สำหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน
และงบประมาณ ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ มีบทบาท อำนาจหน้าที่ที่สำคัญ ซึ่งเก่ียวกับ การศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือ การบริหารและการจัดการศึกษา การจัดทำนโยบายและแผนพัฒนา
การศึกษา การวิเคราะห์/จัดตั้งงบประมาณการตรวจสอบ ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน ร่วมสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง จากการวิเคราะห์ บทบาท อำนาจหน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้
เกิดเป็นภาระงาน 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนแม่สายประสิทธิศาสตร์ 

ปีการศึกษา 2567 
..................................... 

บทนำ 
ด้วยปัจจุบันมีการกระจายอำนาจการบริหารจัดการด้านงบประมาณถึงสถานศึกษาอย่างทั่วถึงโดยมุ่งหวัง

เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา ตามความจำเป็นที่ต้องใช้และเกิดประโยชน์แก่นักเรียนอย่างแท้จริง ซึ่งตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 62กำหนดให้มีระบบการตรวจสอบ 
ติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การใช้จ่ายงบประมาณ การจัดการศึกษา โดยหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ตรวจสอบภายนอกประกอบกับตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีเน้นการ
บริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ เช่น อบต. ผู้ปกครอง ชุมชน และหน่วยงานอ่ืน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำ คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
แผนงานและงบประมาณ เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว โปร่งใสเป็น
ธรรม เกิดความพืงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยกระบวนงาน 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของงาน คำจำกัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
ประกอบการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณ ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งสำหรับบุคลากร
ที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารแผนงานและงบประมาณและบุคลากรอื่น ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางใน
การบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ รองรับ
การตรวจสอบทั้งจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 

แนวคิด 
รองผู้อำนวยการ หัวหน้าสำนักงานและหัวหน้างานในกลุ่มบริหารงานทั่วไปมีภาระหน้าที่ กำกับติดตาม 

วิเคราะห์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในกลุ่มเพ่ือให้กลุ่มบริหารงานทั่วไป เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม สนับสนุน
และประสานงานในเชิงนโยบายให้สถานศึกษาจัดการศึกษาเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษา มุ่งเนัน
ผลสัมฤทธิ์ของงาน เป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ ช้ระบบงาน
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ โดยเน้นความโปร่งใสทันสมัย ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ยึดหลักการมีส่วนร่วม การบริหารที่สนับสนุนที่ใช้โรงเรียนเป็นฐาน (School - 
Based Management) โดยมีกระบวนการวางแผนการดำเนินการตามแผน การกำกับ ติดตามอย่างเป็นระบบ 



วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การบริหารและการจัดการศึกษา ของโรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสามารถสนับสนุน ส่งเสริมการจัดการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายของการปฏิรูป 
การศึกษา 
ขอบข่ายภารกิจ 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. งานพัฒนาและปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
3. งานอนุญาตและบริการอาคารสถานที่ 
4. งานห้องน้ำและรักษาความสะอาดสุขาภิบาล 
5. งานระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง 
6. งานระบบน้ำอุปโภคและบริโภค 
7. งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
8. งานระบบอินเตอร์เน็ตและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
9. งานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน 
10. งานบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา (StudenCare) 
11. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารจัดการ 
12. งานประชาสัมพันธ์ 
13. งานยานพาหน่ะ 
14. งานศูนย์อาหารและร้านค้า 
15. งานส่งเสริมสุขภาพและโภชนาการ 
16. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
17. งานผลิตเอกสาร 
18. งานระบบกำจัดขยะ 
19. งานพัสดุกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
20. งานความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
21. งานแผนงานงบประมาณ การควบคุมภายในและการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
 
 
 
 



 

โครงสร้างการบริหารงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 
โรงเรียนแม่สายประสทธศาสตร์ 

ผูอ้ำนวยการโรงเรียน 
รองผูอ้ำนวยการ 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป งานพัฒนาและปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
งานอนุญาตและบริการอาคารสถานที่ งานห้องน้ำและรักษาความสะอาดสุขาภิบาล 
งานระบบไฟและแสงสว่าง งานระบบน้ำอุปโภคและบริโภค 
งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานระบบอินเตอร์เน็ตและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
งานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน งานบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา 

(StudenCare) 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพื่อการบริหารจัดการ งานประชาสัมพันธ์ 
งานยานพาหนะ งานศูนย์อาหารและร้านค้า 
งานส่งเสริมสุขภาพและโภชนาการ งานโสตทัศนูปกรณ์ 
งานผลิตเอกสาร งานระบบกำจัดขยะ 
งานพัสดุกลุ่มงานบริหารทั่วไป งานความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
งานแผน งานงบประมาณ การควบคุมภายในและ
การรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนแม่สายประสิทธิศาสตร์ 

1. งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. งานพัฒนาและปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ 
3. งานอนุญาตและบริการอาคารสถานที่ 
4. งานห้องน้ำและรักษาความสะอาดสุขาภิบาล 
5. งานระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง 
6. งานระบบน้ำอุปโภคและบริโภค 
7. งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
8. งานระบบอินเตอร์เน็ตและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
9. งานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน 
10. งานบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา (I-Student) 
11. งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพ่ือการบริหารจัดการ 
12. งานประชาสัมพันธ์ 
13. งานยานพาหน่ะ 
14. งานศูนย์อาหารและร้านค้า 
15. งานส่งเสริมสุขภาพและโภชนาการ 
16. งานโสตทัศนูปกรณ์ 
17. งานผลิตเอกสาร 
18. งานระบบกำจัดขยะ 
19. งานพัสดุกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
20. งานความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
21. งานแผนงานงบประมาณ การควบคุมภายในและการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 



คณะกรรมการบริหารกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ 
1. ปฏิบัติหน้าที่การบริหารจัดการสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานกับหัวหน้างานฝ่ายต่าง ๆ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ติดตามการปฏิบัติงานของส่วนต่าง ๆ 
4. ปฏิบัติหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. นิเทศ กำกับ ติดตาม การดำเนินงาน พร้อมประเมินผลการดำเนินงานกลุ่มบริหารงาน 

ทั่วไป ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพ 
6. ส่งเสริม สนับสนุน เสนอแนะ ประสานงาน ช่วยแก้ปัญหา เพ่ือให้การดำเนินงานบริหาร 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ 

1. ปฏิบัติหน้าที่การบริหารจัดการสำนักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
2. ปฏิบัติหน้าที่ประสานงานกับหัวหน้างานฝ่ายต่าง ๆ 
3. ปฏิบัติหน้าที่ติดตามการปฏิบัติงานของส่วนต่าง ๆ 
4. ปฏิบัติหน้าที่รายงานผลการปฏิบัติงาน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานพัฒนาและปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่ มีหน้าที่ 
1. บริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ 

1.1 วางแผนกำหนดงานโครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ 
1.2 บำรุงดูแลและพัฒนาอาคารเรียน อาคารประกอบของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้

ประโยชน์ 
1.3 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารเรียน อาคารประกอบของสถานศึกษา เพื่อให้เกิดความ

คุ้มค่า 
2. ซ่อมบำรุงอาดารที่มีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย น่าใช 
3. ปรับปรุงพัฒนาอาคาร ทำแผนระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น 
4. กำหนดนักการภารโรง ให้รับผิดชอบประจำอาคาร 
5. การซ่อมแซม บำรุง อาคารเรียนและอาคารประกอบ 
6. การบริหารงานนักการภารโรง 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



งานอนุญาตและบริการอาคารสถานที่ มีหน้าที่ 
1. วางแผนร่วมกับแผนงานของสถานศึกษา การขอใช้ห้องและอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ

ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของสถานศึกษา 
2. ติดตาม ดูแลให้ดำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สิน

สมบัติของสถานศึกษา 
3. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดทำสถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
4. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานห้องน้ำและรักษาความสะอาดสุขาภิบาล มีหน้าที่ 
1. วางแผน พัฒนา ปรับปรุงรักษาความสะอาด สุขาภิบาล 
2. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าที่แม่บ้านในการปรับปรุง รักษาความสะอาด สุขาภิบาล 
3. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของแม่บ้านตามเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
4. นำผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การดำเนินการ 
5. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานระบบไฟฟ้าและแสงสว่าง มีหน้าที่ 
1. ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าภายในภายนอกอาคารเรียนและอาคาร

ประกอบ ระบบเครื่องปรับอากาศ ระบบแสงสว่างภายใน/ภายนอกอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
2. ติดตั้งอุปกรณ์ไฟ ฟ้า เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าภายในอาคารเรียนและอาคารประกอบ ระบบแสง

สว่างภายใน/ภายนอกอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
3. ดูแลรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ ระบบไฟฟ้าภายในอาคารเรียนและอาคารประกอบ ระบบ

แสงสว่างภายในภายนอกอาคารเรียนและอาคารประกอบ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

งานระบบน้ำอุปโภคและบริโกค มีหน้าที่ 
1. ซ่อมบำรุงและรักษาระบบน้ำอุปโภคและบริโภค 
2. พัฒนาและปรับปรุงให้ระบบน้ำอุปโภคและบริโภค 
3. ให้ความรู้และข้อแนะนำการใช้งานระบบน้ำอุปโภคและบริโภค 
4. ตรวจสอบคุณภาพน้ำอุปโภคและบริโภค 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



งานปรับปรุงภูมิทัศน์ มีหน้าที่ 
1. ดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในบริเวณสถานศึกษา 
2. ออกแบบ ปรับปรุงภูมิทัตน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้ประโยชน 
3. แตกแต่งสวน ดูแลรักษาตันไม้ ให้ร่มรื่นและสวยงามอยู่เสมอ 
4. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษา มีคำสั่งให้ทำเป็นงาน 
5. กำหนดการแบ่งเขตรับผิดชอบให้คนสวนดูแล และกำกับดูแคนสวนในการทำงานตามหน้าที่ 
6. กำกับ ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ทางการเกษตรที่ใช้ในการปรับปรุงภูมิทัศน์ รวมทั้งการสั่งซื้อและการซ่อม

บำรุงรักษา 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

งานระบบอินเตอร์เน็ตและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
1. จัดทำแผน และดำเนินการจัดทำโครงสร้าง ระบบเครือข่ายภายในสถานศึกษา 
2.  จัดทำแผน และจัดสรร IP Address ให้กับหน่วยงานภายในสถานศึกษา 
3. จัดทำแผนระบบดูแลรักษา และดูแลรักษาความปลอดภัยของระบบ 
4. ดวบคุมดูแลตรวจสอบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายสำรองข้อมูล ร่วมทางกู้ระบบเมื่อเกิดปัญหาเกี่ยวกับระบบ 
5. จัดทำระบบโครงข่ายติดตั้งอุปกรณ์ และเดินสายสัญญาณ ทั้งระบบสายและระบบไร้สาย 
6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานบริการเครือข่าย และสัญญาณเช่า 
7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ ๆ 
8. รายงานผลการดำเนินงานปัญหาอุปสรรคในการทำงานต่อผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 
งานบริหารเว็บไซต์โรงเรียน มีหน้าที่ 

1. จัดทำแผน และดำเนินการจัดทำจัดทำเว็บไซต์ของสถานศึกษา 
2. บริหารจัดการเว็บไซค์อัพเดตข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมของสถานศึกษา 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา (I-Student) มีหน้าที่ 

1. พัฒนาและบำรุงรักษาระบบบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา (StudentCare) 
2. ประสานงานและแก้ไขปัญหาให้กับผู้ใช้งานระบบบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา 
3. ฝึกอบรมความรู้ด้านงานบริหารจัดการข้อมูลนักเรียนและสถานศึกษา 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 



งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีเพื่อการบริหารจัดการ มีหน้าที่ 
1. บริหารจัดการ ดูแลบัญชี อีเมลของโรงเรียนที่อยู่ภายใต้โดเมน @maesai.ac.th 
2. อบรมให้ความความรู้,ให้คำปรึกษา ในด้านการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาและการบริหาร 
3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการระบบ google ระบบ DEEP และอ่ืนๆ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่ 

1. ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมภายในและภายนอกสถานศึกษา 
2. ประสานงานโสตทัศนศึกษา ในการปรับปรุงเกี่ยวกับระบบเสียงตามสายในสถานศึกษาให้ดีขึ้น 
3. เผยแพร่ชื่อเสียง เกียรติคุณ และกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้ประชาชนทราบโดยผ่านสื่อแขนง

ต่าง ๆ 
4. ติดตามข่าวความเคลื่อนไหวของข้อมูลจากสังคมภายนอกท่ีเกี่ยวกับความเป็นอยู่ความก้าวหน้าของดรู 

และนักเรียน 
5. ติดต่อประสานงานกับทุกฝ่าย เพื่อให้กิจกรรมทุกฝ่ายบรรลุเป้าหมาย 
6. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าวประชาสัมพันธ์การดำเนินกิจกรรมของสถานศึกษา 
7. จัดทำรายงานเสนอผลการดำเนินงานของงานที่รับผิดชอบต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป 
8. ดูแลบริหารจัดการอัพเดทข่าวสารในเว็บไซต์สถานศึกษา 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมายจัดการ 
 

งานยานพาหนะ มีหน้าที่ 
1. ควบคุม ดูแล และกำกับการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์ให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบของงาน

ยานพาหนะ 
2. จัดรถยนต์ราชการตามใบคำขอใช้รถ และจัดคิวการออกให้บริการของพนักงานขับรถยนต์ในวันทำการ

และนอกวันทำการ 
3. ดวบคุม ดูแล ให้พนักงานขับรถยนต์ตรวจเช็ดสภาพความพร้อมใช้ของรถยนต์และบำรุงรักษาสภาพรถ

ตามระยะเวลา 
4. ให้บริการการรับ-ส่ง ครู บุคลากร นักเรียน ให้ถึงที่หมายอย่างปลอดภัยและทันกำหนดเวลา 
5. ดวบคุม ดูแล และกำกับการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานขับรถยนต์ให้มีประสิทธิภาพ 
6. บันทึกการใช้รถยนต์ประจำวัน/ประจำเดือน 
7. ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน ล้างทำความสะอาดรถยนต์ 



8. นำรถยนต์ไปเดิมน้ำมันเชื้อเพลิงที่สถานีบริการน้ำมัน 
9. บริการสำรวจราคาวัสดุอุปกรณ์และดำเนินการซื้อวัสดุอุปกรณ์ในกลุ่มบริหารทั่วไป 
10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 
งานศูนย์อาหารและร้านค้า มีหน้าที่ 

1. วางแผ่นและดำเนินงานการประมูลผู้ประกอบการศูนย์อาหาร 
2. กำกับติดตามผลการดำเนินงานของร้านจำหน่ายอาหาร อุปกรณ์การเรียนและบริการถ่ายเอกสารให้

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
3. วางแผนการดำเนินงานศูนย์อาหาร โรงเรียนแม่สายประสิทธิ์ศาสตร์ และประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 

เพ่ือให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
4. ควบคุม กำกับ ติดตาม การจำหน่ายอาหารในด้านปริมาณ คุณภาพ ราคาและความสะดวก 
5. ควบคุม ดูแล ผู้ประกอบการให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการจำหน่ายอาหาร การใช้ศูนย์อาหาร โดย

เคร่งครัด 
6. ควบคุมดูแลให้ผู้ประกอบการจำหน่ายอาหารตามเวลาที่ทางสถานศึกษากำหนดโดยเคร่งครัด 
7. ตักเตือนผู้ประกอบการที่ละเมิดระเบียบ หรือสัญญารวมทั้งเสนอให้ยกเลิกสัญญาต่อคณะกรรมการ 

บริหารสถานศึกษา 
8. ประสานหน่วยงานด้านสาธารณสุขเพ่ือขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ ให้ความรู้ ประเมินและรับรอง 
9. จัดโรงอาหารสำหรับบริการจำหน่ายอาหารให้สะอาดเรียบร้อยถูกสุขลักษณะ มีที่นั่งที่เพียงพอ 
10. ควบคุมการบริการจำหน่ายอาหาร ในเรื่องสุขภาพผู้ผลิตอาหาร ภาชนะ อุปกรณ์ใส่อาหาร 
11. ส่งเสริมให้ความรู้ด้านสุขนิสัยที่ดีโดยจัดให้มีการส่งเสริม ควบคุมให้มีการดำเนินงานตาม 
12. ส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัยและวัฒนธรรมในการบริโภคที่ดี 
13. ร่างระเบียบและแนวปฏิบัติในการจำหน่ายอาหารในสถานศึกษา 
14. จัดประชุมผู้จำหน่ายอาหารในสถานศึกษาอย่างน้อยภาดเรียนละ 1 ครั้ง 
15. พิจารณาการขออนุญาตจำหน่ายอาหารในสถานศึกษา 
16. จัดให้นักเรียนได้มีการประเมินความพึงพอใจในการให้บริการด้านคุณภาพ ราคา รสซาติความสะอาด 

อัธยาศัยของผู้จำหน่ายอาหาร ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 
17. รายงานผลการดำเนินงานทุกสิ้นภาคเรียน 
18. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 
 



งานส่งเสริมสุขภาพและโภชนาการ มีหน้าที่ 
1. วางแผน ดำเนินการจัดกิจกรรมและรายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพอนามัยแก่นักเรียนและ

บุคลากรภายในสถานศึกษา 
2. ประสานงานกับกรรมการโภชนาการของสภานศึกษาดูแลเกี่ยวกับคุณภาพความสะอาดร้านค้า 
3. จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรภายในสถานศึกษา 
4. จัดทำทะเบียนวัสดุ รุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบันพร้อมจัดเก็บ 
5. จัดทำห้องปฐมพยาบาลให้สะอาดและพร้อมต่อการใช้งาน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

งานโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่ 
1. วางแผนจัดทำโครงการพัฒนาโสตทัศนศึกษาและระบบอินเตอร์เน็ตภายในสถานศึกษา 
2. จัดบริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้แก่ ครู อาจารย์ เพ่ือสนับสนุนด้านการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 
3. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ และบำรุงรักษา ซ่อมแซมให้ใช้การได้ตลอดเวลา 
4. จัดระเบียบการใช้ และการให้บริการ รวมทั้งจัดตารางการใช้ให้เป็นระเบียบตลอดถึงให้คำแนะนำ

วิธีการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
5. ติดตั้งควบคุมและรักษาเก่ียวกับระบบเสียงภายในสถานศึกษาและให้บริการแก่ชุมชน 
6. ส่งเสริมสนับสนุนนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา ในการใช้อินเตอร์เพ่ือการจัดการเรียน 
7. ประเมินผล สรุปรายงานเพื่อพัฒนางานในหน้าที่ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 

งานผลิตเอกสาร มีหน้าที่ 
1. บริการอัดสำเนาเอกสารให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใช้สำหรับการจัดการเรียนการสอน 
2. จัดทำรายงานผลการใช้กระดาษ หมึก ไข วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ทุกสิ้นเดือน 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 
งานระบบกำจัดขยะ มีหน้าที่ 

1.  วางแผน พัฒนา การปรับปรุง รักษาความสะอาดของระบบกำจัดขยะ 
2. ดูแลและกำหนดบทบาทหน้าที่นักการภารโรง และคนสวนในการปรับปรุง รักษาความสะอาดของ

ระบบกำจัดขยะ 
3. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของนักการภารโรง และคนสวนตามเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
4. นำผลการประเมินไปพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง การดำเนินการ 



5. สรุปผลและเสนอผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมที่รับผิดชอบต่อผู้อำนวยการสถานศึกษาทราบ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 

งานพัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ 
1. วางแผนการปฏิบัติงานพัสดุให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2. ติดตามและประสานงานกับฝ่ายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
3. บริการการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยประสานงานกับพัสดุกลางของสถานศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียกระทรวง

การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
4. ประสานฝ่ายงานในกลุ่มงานเพื่อกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 

งานพัสดุกลุ่มบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ 
1. จัดทำแผนดำเนินงานความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
2. ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอก 
3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
 

งานแผนงานงบประมาณ การควบคุมภายในและการรายงานผลการดำเนินงานประจำกลุ่ม 
มีหน้าที่ 
1. ประสานงานการจัดทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน/ตัวบ่งชี้ของ

สถานศึกษา 
2. จัดทำเครื่องมือในการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศท่ีใช้ในการวางแผนงานและแผนงบประมาณของกลุ่ม

บริหารงานทั่วไป 
3. ดำเนินการจัดทำแผนงบประมาณ แผนป ฏิบัติการประจำปี และปฏิทินปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงาน

ทั่วไป 
4. ตรวจสอบ ติดตาม และรายงานการใช้งบประมาณในการดำเนินกิจกรรม/โครงการของกลุ่มบริหาร

ทั่วไป 
5. ประสานงาน งบประมาณ ที่ได้รับจากโรงเรียน เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการประจำปีและปฏิทิน

งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
6. สรุปและรายงานผลการปฏิบัติด้านงานแผนงานและงบประมาณต่อผู้บริหาร 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามได้รับมอบหมาย 
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
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