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ค ำน ำ 
 
 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้าง  
ความเข้าใจระหว่างครู บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่นักเรียน
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดทำให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการกระจาย
อำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ปฏิบัติอยู่
เดิมและเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษา
และระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตาม
วัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการ เป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความมพึงพอใจต่อการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 
          กลุ่มบริหารทั่วไป  
                                                                                       โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 
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สำรบัญ 
 

เรื่อง                   หน้ำ 
ค ำน ำ              ก 
สำรบัญ            ข 
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป โรงเรียนหอวัง ปทุมธำนี 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์        1 
 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป       2 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนหอวัง ปทุมธานี    3 

หน้าที่ความรับผิดชอบรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป      3 
หน้าที่ความรับผิดชอบผูช้่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป      3 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม         3 
งานบริการอาคารสถานที่         4 
งานความปลอดภัยในสถานศึกษา        4 
งานมัณฑนศิลป์และพิธีการ        4 
งานโสตทัศนูปกรณ์ /การบันทึกภาพ /เครื่องเสียง      4 
งานบ้านพักสวัสดิการข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา     5 
งานลูกจ้างชั่วคราว (สายสนับสนุน)        5 
งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป        5 
งานพยาบาล สุขอนามัย งานตรวจสุขภาพ และประกันอุบัติเหตุ    6 

 งานโภชนาการโรงเรียน         6 
 งานสัมพันธ์ชุมชน         7 
 งานยานพาหนะและงานประสานรถบริการรับ - ส่ง นักเรียน     7 
 งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน        ๘ 
 งานปฏิคมกลุ่มบริหารทั่วไป        8 
 ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน       9 
 ขั้นตอนการแจ้งซ่อม         10 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง         ๑๑ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี 

 
 

วิสัยทัศน์ 
 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน อาคารสถานที่ด ีมีบรรยากาศเย่ียม เป่ียมคุณภาพบริการ 
 

พันธกิจ 
  1. กลุ่มบริหารทั่วไป มุ่งให้บริการ ด้วยการส่งเสริม และปกป้องให้บุคลากรของโรงเรียน  
มีสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม สุขภาพกาย สุขภาพจิตที่ดี      
 2. กลุ่มบริหารงานทั่วไป จะด าเนินการส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับหน่วยงาน
ราชการ ชุมชนและท้องถ่ินที่จะพัฒนาให้โรงเรียน ไปสู่ความเป็นเลิศในทุกด้าน    
 3. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานสถานศึกษา อาคารสถานที่สิ่งแวดล้อม และภูมิทัศน์ให้สะอาด ร่มรื่น
สวยงาม 
 

เป้าประสงค ์
 1. บริหารงานทั่วไป ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจวุตุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ให้ด าเนินไปด้วย 
ความถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล 
 2. วางแผน/ก ากับ/ดูแล/นิเทศ/ติดตามและแก้ไขปัญหา พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในฝ่ายในด้านทรัพยากร และขวัญก าลังใจ 
 3. วินิจฉัย สั่งการ ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 4. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

คณะกรรมกำรกลุ่มบริหำรท่ัวไป 

กลุ่มงำนอำคำรและสถำนที ่ ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนบริกำร 

- งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
- งานบริการอาคารสถานที่ 
- งานความปลอดภัยในสถานศึกษา 
- งานมัณฑนศิลป์และพิธีการ 
- งานโสตทัศนูปกรณ์/การบันทึกภาพ/ 
เครื่องเสียง 
- งานบ้านพักสวัสดิการข้าราชการ
และบุคลากรทางการศึกษา 
- งานลูกจ้างชั่วคราว (สายสนับสนุน) 
 
 
 
 
 
 

- งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 

- งานพยาบาลและสุขอนามัยการ
ตรวจสุขภาพ และประกันอุบัติเหตุ 
- งานโภชนาการโรงเรียน 
- งานสัมพันธ์ชุมชน 
- งานยานพาหนะและงานประสานรถ
บริการรับ - ส่ง นักเรียน 
- งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
- งานปฏิคมกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
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ฝ่ายบริหาร มีหน้าที ่
รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงาน โครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. ดูแลด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3. ควบคุมดูแลงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปตามนโยบายของสถานศึกษา รวมถึงการพิจารณา
จัดสรรงบประมาณ 
 4. ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกงานในกลุ่มบริหารงาน 
 5. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 6. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารงานทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บริหารทั่วไป 
 7. ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ การบริหารทั่วไปให้แก่บุคลากรในกลุ่มงาน เพื่อให้มีความ
เข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 
 8. ปฏิบัติงานร่วมกับกลุ่มบริหารงานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
  1. ปฏิบัติหน้าที่แทนรองผู้อ านวยการโรงเรียน เมื่อรองผู้อ านวยการโรงเรียน ไปราชการหรือได้รับ
มอบหมาย 
 2. รับมอบหมายภาระงานด้านบริหารทั่วไป จากรองผู้อ านวยการโรงเรียน ตาม โครงสร้าง 
การบริหารงานโรงเรียน 
 3. ประสานงานให้บริการและอ านวยความสะดวกนักเรียน ครู บุคลากร และผู้ปกครองนักเรียน  
ตามภาระงานบริหารทั่วไป ให้ด าเนินไปอย่างเรียบร้อยและมีระบบ 
 4. พิจารณากลั่นกรองงานก่อนเสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 5. ช่วยควบคุมและก ากับติดตามการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
 6. จัดควบคุมดูแลและจัดส านักงานให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยตามหลัก 5 ส 
 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
กลุ่มงานอาคารและสถานที่ 
งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม  มีหน้าที่ 
 1. จัดท าแผนผังโรงเรียน และประสานงานก าหนดแนวทางการพัฒนา วางแผนการบริหารจัดการ
อาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมของโรงเรียน 
 2. ก ากับดูแลการก่อสร้าง ปรับปรุงอาคาร สถานที่ หรือจัดสภาพแวดล้อมและภูมิทัศน์ในโรงเรียน 

 3. บ ารุงรักษา ดูแลรักษาความสะอาด พัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา  
ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงแข็งแรงปลอดภัยเหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
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 4. ติดตั้ง ซ่อมแซม ซ่อมบ ารุง ปรับปรุงแก้ไข ระบบสาธารณูปโภค ระบบน้ า ระบบไฟฟ้า อุปกรณ์
ไฟฟ้า งานอาคารสถานที่ต่าง ๆ ให้มีความสมบูรณ์ ปลอดภัยและพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

 5. ตรวจสอบ ดูแลความเรียบร้อย วัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ของอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
 6. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ชุดจัดซื้อจัดจ้าง การแจ้งซ่อมอาคารสถานที่ ฯลฯ 
 7. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งานบริการอาคารสถานที่ มีหน้าที่ 
 1. ประสานงานหน่วยงาน บุคคลภายนอกที่ขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ และจัดเตรียมสถานที่ในการด าเนินกิจกรรมของโรงเรียน  
 3. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ระเบียบ คู่มือ การขอใช้อาคารสถานที่ ฯลฯ 
 4. จัดเตรียม จัดเก็บสถานที่ให้สะอาด เรียบร้อย พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งานความปลอดภัยในสถานศึกษา มีหน้าที่ 
 ๑. วางแผน ก าหนดการรักษาความปลอดภัยกลางวันและกลางคืน 
 ๒. ประเมินสภาพความเสี่ยงด้านความปลอดภัย และจัดล าดับความเสี่ยง 
 ๓. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คู่มือความปลอดภัยในสถานศึกษา แผนเผชิญเหตุ การปฏิบัติงาน
เวรรักษาการกลางวัน-กลางคืน ฯลฯ 
 ๔. ด าเนินงานตามนโยบาย สพฐ. สถานศึกษาปลอดภัย ตามมาตรการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๕. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการส่งเสริมสนับสนุน ดูแลป้องกัน ให้ความรู้เกี่ยวกับ 
ความปลอดภัยในสถานศึกษา เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สถานีต ารวจ โรงพยาบาล เป็นต้น 
 ๖. รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผู้อ านวยการ 
 ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งานมัณฑนศิลป์และพิธีการ มีหน้าที่ 
 ๑. ปฏิบัติงานด้านการตกแต่งด้วยผา้สี ดอกไม้ประดับให้สวยงาม ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. ดูแลรกัษาอุปกรณก์ารตกแต่งต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยพร้อมใช้งาน 
 ๓. ประสานการด าเนินการรว่มกับงานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 ๔. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศกึษา 
 

งานโสตทัศนูปกรณ์ /การบันทึกภาพ /เครื่องเสียง มีหน้าที่ 
 ๑. ดูแลปรับปรุงห้องประชุม/หอประชุม และระบบเสียงตามสาย โปรเจคเตอร์ เครื่องโทรทัศน์  
กล้องวงจรปิด และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องให้พร้อมใช้งานเสมอ 
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 ๒. บันทึกภาพการท ากิจกรรมต่าง ๆ ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย และในกรณีพิเศษ 
 ๓. เตรียมกล้องถ่ายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวให้พร้อมการท างานเสมอ 
 ๔. เก็บภาพลงในฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน พร้อมน ามาใช้งานได้ทันที 
 ๕. จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์เพื่อด าเนินกิจกรรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 

 

งานบ้านพกัสวัสดิการข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑. วางแผนก าหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานของงานบ้านพักครู 
 ๒. จัดท าระเบียบ กฎเกณฑ์ ในการเข้าอยู่อาศัยในบ้านพักครูของโรงเรียนและแจ้งให้ผู้ที่จะเข้ามาอยู่
บ้านพักครูให้ทราบทุกครั้ง 
 ๓. ประสานงานกับผู้ที่อาศัยอยู่ในบ้านพักครูของโรงเรียนเมื่อมีการซ่อมแซม หรือการต่อเติมบ้านพัก 
 ๔. อ านวยความสะดวกในการใช้บ้านพักครูแก่ผู้ที่อยู่บ้านพักครูของโรงเรียน 
 ๕. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานในรอบเดือนแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
 ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งำนลูกจ้ำงชั่วครำว (สำยสนับสนุน) 
 ๑. จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว (ตำแหน่งนักการภารโรง แม่บ้าน 
ช่างซ่อมบำรุง พนักงานรักษาความปลอดภัย และพนักงานขับรถ) 
 ๒. ประชุมชี้แจง/แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบแก่ลูกจ้างชั่วคราว 
 ๓. กำกับ ดูแล ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว 
 ๔. สรุป รายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
 ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 
ส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
งำนส ำนักงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๑. ดำเนินการงานแผนงาน 
  ๑.๑ ประสานงาน กำกับ ติดตามและตรวจสอบการดำเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจำปี
การศึกษาของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๑.๒ ดำเนินการขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง ยกเลิกโครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๑.๓ สรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ กิจกรรมของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 ๒. ดำเนินการงานสำนักงาน 
 ๒.๑ กำกับ ดูแลรักษา จัดห้องสำนักงานให้สะอาด เรียบร้อย เป็นระเบียบ 
 ๒.๒ ดูแลต้อนรับ ให้บริการและอำนวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการ 
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 ๒.๓ จัดทำรายงานการประชุมของกลุ่มบริหารทั่วไป และวาระพิเศษอื่น ๆ 
 ๓. ดำเนินการงานสารบรรณ 
 ๓.๑ จัดทำทะเบียนคุม ผลิตสำเนาเอกสาร และจัดเก็บหนังสือราชการอย่างเป็นระบบ 
 ๓.๒ ดำเนินการรับ-ส่งหนังสือราชการ และประสานงานคณะกรรมการเกี่ยวข้อง 
 ๓.๓ ดำเนินการทำลายหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 ๔. ดำเนินการงานพัสดุ 
  ๔.๑ วางแผนและกำหนดตามความต้องการใช้พัสดุของสำนักงาน 
  ๔.๒ จัดทำทะเบียนคุมและจัดเก็บพัสดุของสำนักงานอย่างเป็นระบบ 
  ๔.๓ ดำเนินการบำรุงรักษา ซ่อมแซมและเสนอรายการจำหน่ายพัสดุของสำนักงาน 
 ๕. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามลำดับ 
   ๖.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 
 

กลุ่มงำนบรกิำร 

งำนพยำบำล สุขอนำมัย งานตรวจสุขภาพ และประกันอุบัติเหตุ 
 ๑.วางแผนการด าเนินงานพยาบาล สุขอนามัยของโรงเรียน 
 ๒. จัดหา จัดบริการ ดูแลเวชภัณฑ์ อุปกรณ์และห้องพยาบาลให้สะอาดถูกหลักสุขอนามัยที่ดี  
 ๓. ด าเนินการงานพยาบาลและสุขอนามัยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พร้อมให้บริการทันที 
 ๔. จัดท าเอกสาร ได้แก่ สถิติการใช้ห้องพยาบาล การเบิก-จ่ายเวชภัณฑ์ ฯลฯ 
 ๕. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 ๖. ด าเนินการงานตรวจสุขภาพและงานประกันอุบัติเหตุให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๗. ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
 ๘. รวบรวมและจัดท าเอกสารเบิกจ่ายงานประกันอุบัติเหตุตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๙. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งำนโภชนำกำรโรงเรียน 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับงานโภชนาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามหลักอนามัย 
 ๒. ก ากับ ติดตาม ผู้ประกอบการร้านค้าในโรงอาหารให้ประกอบอาหารถูกต้องตามหลักอนามัย 
และเป็นไปตามข้อตกลงในสัญญา 
 ๓. จัดท าข้อมูล หนังสือสัญญา และเอกสารต่าง ๆ เกี่ยวกับงานโภชนาการให้ถูกต้องเรียบร้อย เป็นไป
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 ๔. ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ และแจ้งประชาสัมพันธ์ร้านค้าทราบเกี่ยวกับกิจกรรมของโรงเรียนที่มี
ผลกระทบต่อการจ าหน่ายอาหารของร้านค้าในโรงอาหาร  
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 ๕. จดบันทึกการใช้ไฟฟ้าของร้านค้าโรงอาหารและส่งต่อข้อมูลให้งานการเงินทราบ เพื่อด าเนินการ
เก็บค่าไฟฟ้าตามข้อตกลงในสัญญา 
 ๖. จดบันทึกการใช้น้ าจากมิตเตอร์ของร้านค้าโรงอาหารและส่งต่อข้อมูลให้งานการเงินทราบ  
เพื่อด าเนินการเก็บค่าน้ าตามข้อตกลงในสัญญา 
 ๗. ประสานหน่วยงาน จัดเตรียมเอกสารและอ านวยความสะดวกในการยื่นเสียภาษีเงินได้ส่วนบุคคล
ของร้านค้าโรงอาหารต่อกรมสรรพากร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
 ๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 

 

งำนสัมพันธ์ชุมชน มีหน้าที่ 
 ๑. เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามวาระส าคัญของชุมชน 
 ๒. ติดต่อประสานงานสัมพันธ์ชุมชนทั้งเขตบริการ นอกเขตบริการ ระดับท้องถิ่น ระดับจังหวัด 
 ๓. สรุป รายงานการปฏิบัติหน้าที่และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งานยานพาหนะและงานประสานรถบริการรับ - ส่ง นักเรียน มีหน้าที่ 
๑. ด าเนินการงานยานพาหนะ ดังนี้ 
  ๑.๑ จัดท าแผน/โครงการส าหรับงานยานพาหนะ 
  ๑.๒ จัดท าทะเบียนรถยนต์ตามระเบียบที่ราชการก าหนด 
  ๑.๓ จัดระบบและก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการในการขอใช้ยานพาหนะส่วนกลาง รวมทั้ง 
การขอใช้/น้ ามันส่วนกลาง หรือกรณีที่ต้องใช้น้ ามันจากแผนงาน/โครงการที่เกี่ยวข้อง  
  ๑.๔ ด าเนินการบ ารุงรักษา ดูแล ซ่อมแซมยานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  ๑.๕ ด าเนินการตรวจสภาพรถ ต่อ พ.ร.บ.รถยนต์ ช าระภาษีและท าประกันภัยรถยนต์  
  ๑.๖ รวบรวมข้อมูล สถิติการใช้งานและการบ ารุงรักษายานพาหนะของสถานศึกษา 
  ๑.๗ จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานยานพาหนะอย่างเป็นระบบและเป็นปัจจุบัน 
  ๑.๘ ประเมินผลและสรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบ
ตามล าดับ 
 ๒. ด าเนินการงานประสานรถบริการรับ-ส่งนักเรียน ดังนี ้
  ๒.๑ ติดต่อประสานงานระหว่างผู้ประกอบการและผู้ปกครอง  
  ๒.๒ จัดท าทะเบียนคุม หนังสือรับรอง เก็บรวบรวมข้อมูลของพนักงานขับรถรับ-ส่ง 
  ๒.๓ แก้ไขข้อขัดข้องในเบื้องต้นจนถึงที่สุดตามล าดับ 
  ๒.๔ สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บริหารสถานศึกษาทราบตามล าดับ 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
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งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 ๑. ด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์โรงเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประกอบด้วย  
  ๑.๑ งานพิธีกร โดยปฏิบัติหน้าที่พิธีกรโรงเรียนในการด าเนินงานกิจกรรมตามที่ได้รับ
มอบหมาย คณะกรรมการด าเนินงาน ได้แก่ รายชื่อข้อที่ ๑๕.๒, ๑๕.๔ - ๑๕.๖  
  ๑.๒ งานเสียงตามสาย โดยจัดนักเรียนให้มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมเสียงตามสายประจ าวนั 
ช่วงเช้า ช่วงพักกลางวันอย่างสม่ าเสมอ คณะกรรมการด าเนินงาน ได้แก่ รายชื่อข้อที่ ๑๕.๓ และ ๑๕.๑๔ 
  ๑.๓ งานวิดีทัศน์โรงเรียนและเว็บไซต์โรงเรียน โดยประสานข้อมูลฝ่ายที่เกี่ยวข้อง จัดท า
วิดีทัศน์และเว็บไซต์ตามที่ได้รับมอบหมาย คณะกรรมการด าเนินงาน ได้แก่ รายชื่อข้อที่ ๑๕.๗ - ๑๕.๑๐  
และ ๑๕.๑๓ 
  ๑.๔ งานวารสาร ไวนิล แผ่นพับ เฟสบุ๊กโรงเรียนและอินโฟกราฟิก (กลุ่มไลน์ )  
เพื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน โดยประสานข้อมูลฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ออกแบบและพัฒนา
ตามที่ได้รับมอบหมาย คณะกรรมการด าเนินงาน ได้แก่ รายชื่อข้อที่ ๑๕.๑๐ – ๑๕.๑๓ 
 ๒. ปฏิบตัิงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
 

งำนปฏิคมกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๑. จัดเตรียม จัดหาของที่ระลึกตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. ประสานงานเพื่อเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อาหาร เครื่องดื่มในการรับรองบุคลากรที่มาร่วมกิจกรรม
โรงเรียนตามวาระอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 
 ๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน: 1 ปีการศึกษา 
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หน่วยงำนภำยในโรงเรียน 
 
 

ผู้ขอใช้ติดต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 
 
 

กรอกแบบฟอร์ม 
 

 
อนุมัติโดยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ประสำนผู้ดูแลในกำรจัดสถำนที่/ดูแลควำมเรียบร้อย 
 

 
หน่วยงำนภำยนอก 

 
ผู้ขอใชก้รอกแบบฟอร์มขอใช้สถำนที่ ส่งที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

 
 

เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

 
 

อนุมัติ          ไม ่
 

 
       เจ้าหนา้ที่ประสานผู้ดูแลในการจัด                              เจ้าหน้าที่ประสานติดต่อกลับแจ้ง 

สถานที่/ดูแลความเรียบร้อย                                     ผลการขอใช้สถานที ่
 
 

ขั้นตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน 



                                             คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป โรงเรียนหอวัง ปทุมธานี  
10 

 
 

 
ขอรับแบบฟอร์มที่ส ำนักงำนบริหำรทั่วไป 

 
 

 
กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อม/แจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
 

เจ้ำหน้ำที่รับแบบฟอร์ม 
 

 
เสนอต่อหัวหนำ้อำคำรสถำนที่และรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรทั่วไป 

 
 

         ด ำเนินกำรซ่อมได้ทันที      ไม่สำมำรถด ำเนินกำรซอ่มได้ 
 

ตรวจสอบพิจำรณำกำรซ่อม 
 
 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งช่ำงเพื่อซ่อมบ ำรุง         เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดจ้ำงกำรซ่อม 
               

 
      ด ำเนินกำรซ่อมและปรับบ ำรุง             ด ำเนินกำรซ่อมและปรับปรุงโดยสรรหำช่ำงมำเพื่อซ่อมบ ำรุง  

 
 

                                                                                                        ด ำเนินกำรซ่อมและปรับปรุง 
 
 

                            ตรวจรับงำน 
 

ขั้นตอนการแจ้งซ่อม 
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ท่ี กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง 
๑ กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒๒ (พ.ศ.๒๕๒๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ.

๒๕๒๒ 
๒ กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานที่จำหน่ายอาหาร พ.ศ.๒๕๖๑ 
๓ พระราชบัญญัติระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๔ ระเบียบกระทรวงศึกษาการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ.๒๕๔๘ 
๕ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี-ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ-พ.ศ.-2552 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 




