
แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

(นายธยีรชัย แสงชาตรี) 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

นายสิทธัตถ์ บุตรศิริ 
รองผู้อ านวยการโรงเรียน 

 

แผนภูมิโครงสร้างการบริหารกลุ่มงานบริหารทั่วไป 

 

--ก่อสร้าง ปรับปรุง อาคารสถานที่ 
--ปรับปรุง ซ่อมแซม อาคาร

สถานที่ 
--ปรับปรุงดูแลรักษาระบบ

สาธารณูปโภค 
--ปรับปรุง สภาพแวดล้อมภายใน

โรงเรียน 
--บริหารจัดการลูกจ้างชั่วคราว 
 

 
 

 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค 

(นายสิทธัตถ์ บุตรศิริ) 
 

หัวหน้างานสวัสดิการโรงเรียน 

(นางกัญจนพร สีมันตร) 
 

หัวหน้างานสัมพันธ์ชุมชน 

(นางสาวบุศบง เมืองโพธิ)์ 
 

--จัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา
และวันส าคัญของชาติ 

--จัดกิจกรรมคารวะผู้มีอุปการคุณ
ต่อโรงเรียน 

--จัดกิจกรรมภายในโรงเรียน เช่น  
  กิจกรรมสรงน  าพระช าระเท้าแม่, 

กิจกรรมวันครู ฯลฯ 
--จัดซื อวัสดุ อุปกรณ์  
 
 
 

--สวัสดิการบุคลากร/ 
ประชุมสัมมนา 

--แสดงความยินดี /เย่ียมไข้ 
--ร้านค้าสวัสดิการ 
--ร้านจ าหน่ายน  าด่ืม 
--รับเงินบริจาค 
--ร่วมพิธีวันส าคัญ 
--ร่วมพิธีกรรมต่างๆ 
 
 

นางกัญจนพร สีมันตร 
ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการ 
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--บริการอาหารให้กับนักเรียน ครู 
และบุคลากร 

--ตรวจสุขภาพแม่ค้า 
--ตรวจคุณภาพของอาหาร  

และร้านค้า 
--ให้ความรู้ด้านโภชนาการ 
--บริการงานโรงอาหาร เช่นจัดซื อ

ครุภัณฑ์ การจัดจ้างพนักงานท า
ความสะอาด 

 
 
 
 

หัวหน้างานโภชนาการ 

(นางกาน หกพันนา) 
 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 

 (นายสุทธพิงษ์ วงษาซ้าย) 
 

หัวหน้างานส านักงานบริหารทั่วไป 
(นางสาวคนินญา เหล่าหนวด) 

 

--จัดซื อวัสดุ อุปกรณ์ ส านักงาน
กลุ่มบริหารทั่วไป 

--ส่งเงินช่วยเหลืองานการกุศล 
--ส่งเงินสนับสนุนโต๊ะจีนโรงเรียน

ต่างๆ 
 

--งานประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ 
ของโรงเรียน 

--งานจัดบอร์ดบุคลากรของ
โรงเรียน 

--งานจัดท าวารสารของโรงเรียน 
--งานกระจายเสียงตามสายของ 

โรงเรียน 
--บริการตัดสต๊ิกเกอร์,จัดท าไวนิล 
 

--จัดบริการรถยนต์ให้กับนักเรียน
และคร ู

--จัดซื อน  ามันเชื อเพลิง  
  และบ ารุงรักษารถยนต์ 
--ประกันภัยรถยนต์ 
--จัดจ้างพาหนะ ค่าทางด่วน  
  และเบี ยเลี ยงพนักงาน 
--บริหารพนักงานขับรถ 
 
 
 
 

หัวหน้างานยานพาหนะ 

(นางฐิติชญา ธนวิทยไพศาล) 
หัวหน้างานแผนงาน 

และติดตามประเมินผล 

(นางสาวจิตตมาสฑ์ แจ้งใจ) 
 

--จัดท ากิจกรรม/โครงการ
ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

--จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ของกิจกรรม/โครงการของกลุ่ม
บริหารทั่วไป 

--จัดท าสารสนเทศของกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

 
 

--บริการปฐมพยาบาลเบื องต้น
ให้กับนักเรียนครู และบุคลากร 

--จัดซื อยาและเวชภัณฑ์ 
--ตรวจสุขภาพของนักเรียน ครู

และบุคลากร 
--ประกันอุบัติเหตุของนักเรียน 
--ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล 
--ให้ความร่วมมือระหว่างโรงเรียน

และชุมชน เช่น การบริจาคโลหิต 
ฯลฯ 

 
 
 

หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 

(นางสาวแสงเทียน วรชิน) 



  ~ ๓ ~ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

(นางสาวกนกวรรณ ต่างใจ) 
 

พนักงานดูแลอาคาร 

(นายวัชรวีย์  วานิช) 

--ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม  
งานอาคารสถานที่ 

--ตรวจเช็ค ซ่อมแซม และติดตั ง 
  อุปกรณ์ไฟฟ้า  
--ตรวจเช็ค ซ่อมแซม

เครื่องปรับอากาศ 
--ดูแลปรับระบบสาธารณูปโภค 
--ควบคุมก ากับติดตามการ

ปฏิบัติงานของนักการภารโรง 
--งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

--รับ-ส่งเอกสาร 
--งานพัสดุ จัดซื อ จัดจ้าง 
--จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน

ภายนอกกลุ่มงาน 
--เสนอหนังสือผู้บริหาร 
--จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ 
--การจัดเก็บเอกสาร 
--จัดพิมพ์งานของงานสารบรรณ 
--ต้อนรับ ติดต่อ ประสานงาน 

ประชาสัมพันธ์ 
--งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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วิสัยทัศน์กลุ่มบริหารท่ัวไป 

“อยู่ดี กินดี มีความสุข ถูกสุขลักษณะ และปลอดภัย” 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาสถานศึกษาให้เป็นแหล่งเรียนรู้ และมีสภาพแวดล้อมท่ีเอื อต่อการเรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. พัฒนาระบบสาธารณูปโภค ให้เพียงพอ ต่อนักเรียน ครู และบุคลากร ให้มีความปลอดภัย  
3. ส่งเสริม บริการ ด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน ครู และบุคลากร  
4. ส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดี และให้บริการอาคารสถานท่ีระหว่างโรงเรียน ชุมชน และหน่วยงานภายนอก 
5. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
6. พัฒนาการจัดการโรงอาหาร ร้านค้า ให้บริการท่ีท่ัวถึง และถูกสุขอนามัย 
7. จัดสวัสดิการกับบุคลากรของโรงเรียนอย่างท่ัวถึง 

 
เป้าประสงค์ 
      1. โรงเรียนมีอาคารสถานท่ี เพียงพอและพร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
      2. มีระบบสาธารณูปโภคท่ีมีคุณภาพและมีความปลอดภัย มียานพาหนะพร้อมให้บริการนักเรียน  
          ครูและบุคลากร 
  3. ครูและบุคลากรได้รับบริการด้านสุขภาพอนามัยท่ีถูกต้อง 
  4. โรงเรียนและชุมชนมีความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
  5. ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนได้รับการประชาสัมพันธ์อย่างท่ัวถึง 
  6. โรงอาหาร ร้านค้า ให้บริการอย่างมีคุณภาพและถูกสุขอนามัย 
  7. บุคลากรของโรงเรียนได้รับการดูแลด้านสวัสดิการอย่างเหมาะสม 
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รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

 1. เป็นท่ีปรึกษาและรับนโยบายจากผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  
2. ก าหนดนโยบาย วางแผน และโครงการร่วมกับหัวหน้างานต่างๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป เพื่อให้ 

การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ     
3. ควบคุม ดูแล ติดตามและส่งเสริมการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

บรรลุจุดประสงค์อย่างมีคุณภาพ 
4. ควบคุม ดูแล ติดตามการจัดสรรงบประมาณ การจัดซื อ จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบทางราชการ 
5. เข้าใจในหน้าท่ีการให้บริการ และสร้างความตระหนักให้กับคณะผู้ร่วมงาน ในการให้บริการกับบุคลากร 

ในโรงเรียน รวมทั งสร้างความสัมพันธ์อนัดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
6. ดูแลสวัสดิภาพ ความเป็นอยู่ สร้างขวัญและก าลังใจให้กับบุคลากรในกลุ่มบริการท่ัวไป ส่งเสริม 

ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคลากรในฝ่ายต่างๆ ของโรงเรียน 
7. รวบรวมข้อมูล ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป และสรุปวิเคราะห์ 

เพื่อรายงานผู้อ านวยการ 
8. เป็นกรรมการพิจารณาความดีความชอบของบุคลากรของโรงเรียน 
9. ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินทุกประเภทท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มบริหารท่ัวไปและรายงานผู้อ านวยการฯ 
10. ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 

ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 1. รับนโยบายแนวทางปฏิบัติงานจากผู้อ านวยการโรงเรียน และรองผู้อ านวยการโรงเรียนเพื่อน ามาปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ 

2. ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม และส่งเสริมการปฏิบัติงานในกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบทั ง 9 งาน ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนปฏิบัติงานและโครงการ 

3. เป็นท่ีปรึกษาและช่วยแก้ปัญหาท่ีอาจเกิดขึ น ในการปฏิบัติงานของกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบทั ง 9 งาน 
      4. ดูแลสวัสดิภาพความเป็นอยู่ สร้างขวัญก าลังใจให้กับบุคลากรในกลุ่มงาน และส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดี  
ระหว่างบุคลากรในกลุ่มบริหารงานท่ัวไป และบุคลากรกลุ่มอื่นๆ  
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งานส านักงานบริหารท่ัวไป    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 1.  จัดท าแผนภูมิบริหารงาน การพรรณางานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
          2.  จัดหาบุคลากรให้เหมาะสมกับลักษณะงานในรปูคณะกรรมการตรงตามคุณวุฒิ  และความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

3.  จัดและดูแลสถานท่ีห้องส านักงาน ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยสะอาด สะดวก เป็นระเบียบ  
เรียบร้อยตามนโยบาย 5 ส. 

4.  น านวัตกรรมและเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารงาน มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
มีการใช้และบ ารุงรักษาให้ปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา มีการประเมินผลและพัฒนาการใช้ นวัตกรรมและเทคโนโลยี 

5.  จัดระบบงานสารบรรณ ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง ประสานงานกับฝ่ายธุรการของโรงเรียน  
ด าเนินงานประสานงาน จัดส่งหนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศต่างๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป ท่ีผู้บริหารลงนามแล้ว 
ไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

6.  จัดเก็บหนังสือราชการ ค าส่ังต่างๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป ตามระบบการจัดเก็บหนังสือ  
ของงานสารบรรณให้เป็นระบบ และสะดวกในการค้นหาและเป็นปัจจุบัน 

7.  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
8.  ประเมินผลการปฏิบัติงานรายงานผู้บริหารโรงเรียน 
9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
งานประชาสัมพันธ์    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 1.  จัดท าแผนและจัดท าโครงการงานประชาสัมพันธ์ตามนโยบายของโรงเรียน 
2.  จัดท าวารสารโรงเรียน เพื่อเป็นส่ือกลางในการประชาสัมพันธ์กิจกรรมของโรงเรียน 
3.  จัดท าทะเบียน วัสดุ  ครุภัณฑ์ของงานประชาสัมพันธ์ 
4.  จัดกิจกรรมเสียงตามสาย โดยประสานกับกลุ่มงาน/ กลุ่มสาระฯ ต่างๆ  เพื่อประชาสัมพันธ์                                  

สาระความรู้ในช่วงเช้าก่อนเข้าเรียน 
5.  จัดท าแผ่นประชาสัมพันธ์ส่งในไลน์ DSN และส่งส านักงานเขตพื นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา เขต 3      

และหน่วยงานภายนอก 
6.  จัดท าท าเนียบบุคลากรของโรงเรียน 
7.  เป็นพิธีกรหลักในงานต่างๆ ของโรงเรียน ตามท่ีหน่วยงานขอความร่วมมือ  
8.  ประชาสัมพันธ์กิจกรรมโรงเรียนโดยใช้ป้ายอักษรเคล่ือนท่ี 
9.  จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ประเภทอื่นๆ เช่น ไวนิล และสต๊ิกเกอร์ข้อความ 
10.  ติดตาม ประเมิน และสรุปผลการด าเนินงานโครงการต่างๆ 
11.  จัดท าและปรับปรุงส่ือ VTR แนะน าโรงเรียน 
12.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



  ~ ๗ ~ 
 

งานอนามัยโรงเรียน    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 1.   จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานและประเมินผล 
2.   จัดท าสถิติข้อมูล และประเมินผลด้านสุขอนามัย เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
3.   ดูแลส่งเสริมสุขอนามัยของนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน โดยประสานงานกับศูนย์บริการ 

สาธารณสุข และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4.   ให้การปฐมพยาบาลเบื องต้น รวมทั งบริการส่งต่อผู้ป่วยไปรักษาท่ีสถานพยาบาลท่ีเหมาะสม             
5.   แนะน าและช่วยเหลือบุคลากรเกี่ยวกับการดูแล สุขภาพเบื องต้น และด้านสุขาภิบาล ส่ิงแวดล้อม 

ในโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
6.  จัดควบคุมดูแลยา และเวชภัณฑ์ให้เพียงพอและพร้อมส าหรับ การให้บริการกับนักเรียนและบุคลากร 
7.  จัดสภาพแวดล้อม ในห้องพยาบาล ให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ และมีความพร้อมในการให้บริการ 
8.  จัดโครงการ/งาน/กิจกรรมโรงเรียน ส่งเสริมสุขภาพ เช่น การตรวจสุขภาพประจ าปีของนักเรียน  

ครูและบุคลากร การประกันอุบัติเหตุ และการบริจาคโลหิต การจัดซื อยาและเวชภัณฑ์ 
9.  ประสานงานกับบริษัทประกันอุบัติเหตุ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับนักเรียน และบุคลากร 
10.   ติดตามประเมินผล และสรุปผลการปฏิบัติงาน รายงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
งานโภชนาการ    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  จัดท าแผนงาน โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน 

2.  ควบคุมดูแลคุณภาพของอาหาร ผู้จัดจ าหน่ายอาหารและร้านค้าให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ มีมาตรฐาน 
3.  จัดระเบียบและควบคุมการจ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในโรงเรียน 
4.  ส่งเสริมและให้ความรู้แก่ผู้จ าหน่ายอาหาร นักเรียน บุคลากรในโรงเรียนในเรื่องเกี่ยวกับการโภชนาการ 

และสุขอนามัย 
5.  จัดจ้างและควบคุมดูแลพนักงานท าความสะอาดประจ าโรงอาหาร 
6.  ประสานงานกับหน่วยงานด้านสาธารณสุข เกี่ยวกับการตรวจสอบคุณภาพอาหาร และสภาพร้านค้า  

และตรวจสุขภาพผู้ประกอบการร้านค้าให้มีสุขลักษณะท่ีดี ถูกหลักอนามัย 
7.  ติดตามข่าวสารเกี่ยวกับโรคติดต่อท่ีเป็นภัยต่อนักเรียนและบุคลากร เพื่อหาทางป้องกันและให้ความรู้ 
 
8.  จัดบรรยากาศในโรงอาหารให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะอาดถูกสุขลักษณะ และปลอดภัย  

พร้อมท่ีจะให้บริการและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ท่ีมาใช้บริการ 
9.  คัดเลือกผู้ประกอบการร้านค้าท่ีมีคุณภาพโดยวิธีการท่ีเป็นธรรม เพื่อเป็นผู้ประกอบการฯ 
10. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



  ~ ๘ ~ 
 

งานยานพาหนะ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 1.  รวบรวมข้อมูลเพื่อวางแผน และจัดท าแนวปฏิบัติด้านงานบริการยานพาหนะ 
          2.  จัดระบบแนวปฏิบัติในการขอใช้รถยนต์ส่วนกลางและจัดล าดับการให้บริการ 

3.  ดูแลควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถให้มีประสิทธิภาพ 
4.  ดูแล บ ารุง รักษา และจัดซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลางให้มีประสิทธิภาพและมีความปลอดภัย 
5.  ดูแลการเบิกจ่ายค่าน  ามันเชื อเพลิง และค่าบ ารุงรักษารถยนต ์
6.  รวบรวมปัญหาท่ีเกิดขึ นจากการให้บริการและด าเนินการปรับปรุง  แก้ไขให้เหมาะสม 
7.  ติดตามและประเมินผลงานด้านบริการยานพาหนะ 
8.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และสาธารณูปโภค 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  วางแผนและจัดท าโครงการพัฒนาอาคารสถานท่ีให้สะอาด  สวยงาม ร่มรื่น  เป็นระเบียบเรียบร้อย   
ปลอดภัย และสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

2.  ดูแล รักษา ซ่อมแซม ปรับปรุงอาคารสถานท่ี โต๊ะ เก้าอี  อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องน  า  
ห้องส้วมและอุปกรณ์เครื่องอ านวยความสะดวกต่างๆ ซ่อมแซมบ ารุงรักษาเครื่องกรองน  า  ตู้น  าเย็น ให้เพียงพอ 
และประหยัด ซ่อมระบบน  าประปาในโรงเรียนให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอและมีประสิทธิภาพ 

3.  ควบคุม ดูแล การรักษาความสะอาดบริเวณโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบ หอประชุม  
ห้องน  า สนาม ถนน สระน  า สวนพักผ่อน เป็นต้น 

4.   จัดบรรยากาศในโรงเรียนให้ร่มรื่น สวยงาม ปลอดภัย ปราศจากกล่ินและเสียงรบกวน ปลูกต้นไม้         
เพื่อให้เกิดความร่มรื่นสวยงาม จัดท าโครงการเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อม เช่น ZERO WATE SCHOOL 

5.   จัดท าเส้นทางสัญจร ท่ีจอดยานพาหนะ ถนนทางเท้า ให้เป็นสัดส่วน มีระเบียบ และปลอดภัย 
6.   ประสานงานกับหน่วยงานทั งภายในและภายนอก ในเรื่องเกี่ยวกับวัสดุครุภัณฑ์ รวมทั งการขอใช้ 

สถานท่ีหรืออาคาร และอ านวยความสะดวกกับผู้มาติดต่อขอใช้บริการ 
7.   ตรวจสอบคุณภาพน  าด่ืมและน  าใช้อย่างสม่ าเสมอ 
8.   จัดหาและติดตั งระบบไฟฟ้าในโรงเรียนให้เพียงพอ และปลอดภัยตามมาตรฐานของการไฟฟ้านคร 

หลวงและซ่อมแซมระบบไฟฟ้าให้ใช้งานได้เต็มประสิทธิภาพ และปลอดภัย  
9.   จัดหา ติดตั งและซ่อมแซมบ ารุงรักษาโทรศัพท์ภายในโรงเรียนให้เพียงพอ ใช้งานได้อย่างดีมี

ประสิทธิภาพ 
10. จัดท าสถิติการใช้พลังงานไฟฟ้าและน  าประปาภายในโรงเรียน และผู้ประกอบการในโรงเรียนทุกเดือน 
11. จัดหา ติดตั ง ตรวจสอบ ซ่อมแซม บ ารุงรักษาเครื่องปรับอากาศ พัดลมและระบบไฟฟ้าแสงสว่าง  

ให้มีประสิทธิภาพ 
12. ควบคุมดูแลและซ่อมบ ารุงกล้องวงจรปิด CCTV ให้พร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 



  ~ ๙ ~ 
 

13. ควบคุมดูแลติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้างช่ัวคราว 
14. ก าหนดหน้าท่ีและพื นท่ีความรับผิดชอบของลูกจ้างช่ัวคราว 
15. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานฝ่ายอาคารสถานท่ี เพื่อรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 

งานสวัสดิการโรงเรียน  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. จัดสวัสดิการเลี ยงรับรอง และจัดเลี ยงบุคลากรในโรงเรียน ในโอกาสท่ีเหมาะสม 

2. จัดสวัสดิการเยี่ยมไข้บุคลากรท่ีเจ็บ-ป่วย และเข้ารับการรักษาในโรงพยาบาล และมอบส่ิงของ 
แสดงความยินดีในโอกาสต่างๆ เช่น คลอดบุตร 

3. จัดสวัสดิการตรวจสุขภาพบุคลากรร่วมกับงานอนามัยโรงเรียน 
4. จัดสวัสดิการทัศนศึกษา ศึกษาดูงานนอกสถานท่ีของบุคลากร 
5. จัดหาส่ิงของเพื่อเป็นขวัญก าลังใจแก่บุคลากร เช่น เสื อผ้า ของใช้ต่างๆ มอบในโอกาสท่ีเหมาะสม 
6. ดูแลการด าเนินงานกิจกรรมร้านค้าสวัสดิการ และจัดจ าหน่ายอุปกรณ์การเรียนและชุดนักเรียน 

 7. จัดท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย เพื่อรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
 8. ส่งหรีดร่วมไว้อาลัยงานบ าเพ็ญกุศลศพ บิดา-มารดา คู่สมรส-บุตร ของบคุลากรภายในโรงเรียนและ 
ผู้ท่ีมีอุปการคุณแก่โรงเรียน  

9. ด าเนินการรับเงินบริจาคจากผู้ปกครองในโอกาสต่างๆ 
10. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานรายงานผู้อ านวยการโรงเรียน 
11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานสัมพันธ์ชุมชน    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      

 1.  จัดท าแผน  โครงการท่ีการด าเนินงานเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
2.  จัดท ากิจกรรมร่วมกับชุมชนและองค์กรท้องถิ่นอย่างสม่ าเสมอ 
3.  เป็นตัวแทนของโรงเรียนร่วมงานกับชุมชนในโอกาสต่างๆ และร่วมอวยพร, เยี่ยมคารวะในเทศกาลต่างๆ 
4.  ให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกกับชุมชนในการเข้ามาร่วมกิจกรรมในโรงเรียน หรือมาขอใช้สถานท่ี 
5.  ประสานงานร่วมกิจกรรมกับโรงเรียนในเครือเทพศิรินทร์ 
6.  สรุปผลการปฏิบัติงานและประเมินผลรายงานผู้อ านวยการ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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งานแผนงานและติดตามประเมินผล   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  รวบรวมข้อมูลเพื่อวางแผน และจัดท าแนวปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

2.  รวบรวมจัดท าแผน  โครงการของงานต่างๆ ในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.  จัดท าสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ครู นักเรียนและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
4.  รวบรวมปัญหาท่ีเกิดขึ นจากการให้บริการและด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม 
5.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน จัดท าเป็นรูปเล่มเพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 
6.  บริหารงานพัสดุกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการจัดท าเรื่องเบกิจ่ายการจัดซื อจัดจ้างและจัดท าบัญชีพัสดุ 
7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา          

 
พนักงานดูแลอาคาร 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม งานอาคารสถานท่ี เพื่อให้พร้อมใช้งาน 

2.  ตรวจเช็ค ซ่อมแซม และติดตั ง  อุปกรณ์ไฟฟ้า เช่น หม้อแปลงไฟฟ้า มอเตอร์ไฟฟ้า 
3.  ตรวจเช็ค ซ่อมแซม เครื่องปรับอากาศ 

  4.  ดูแลช่างภายนอกท่ีเข้ามาด าเนินการซ่อมอุปกรณ์ต่างๆ 
    5.  ดูแลปรับระบบสาธารณูปโภค 
   6.  ควบคุมก ากับติดตามการปฏิบัติงานของนักการภารโรง 

  7.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    
       
เจ้าหน้าที่งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  รับ-ส่งเอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

2.  ด าเนินการจัดท าเอกสารเรื่องเบิกจ่ายการจัดซื อจัดจ้างและจัดท าบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
3.  จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอกกลุ่มงาน 
4.  เสนอหนังสือต่างๆ ให้กับผู้บริหาร 

   5.  จัดเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบ 
  6.  การจัดเก็บเอกสาร  

7.  จัดพิมพ์งานของงานสารบรรณ 
  8.  ต้อนรับ ติดต่อ ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ 
  9.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา          
 
 


