
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือแนวปฏิบัติ 

สังกัด ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาพะเยา 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

กลุ่มบริหารทั่วไป 

โรงเรียนดงเจนวิทยาคม 



 
 
 
 
 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบรหิารวิชาการ 
โรงเรียนดงเจนวทิยาคม 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานส านักงาน และสารสนเทศ 

งานอาคารสถานท่ี 

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 
 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรยีน 
 

หัวหน้ำกลุ่มบริหำรท่ัวไป 
 

งานโภชนาการโรงเรียน 

งานอนามัยโรงเรียน 
 

งานชุมชนสัมพันธ์ 

งานนักการภารโรง คนสวน และแม่บ้าน 

 กลุ่มบริหารท่ัวไป  
 



 

 

 

**************** 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้างาน  โดยปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2. การวางแผนการปฏิบัติงาน  ควบคุม  ก ากับ  ดูแลเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
 3. ประสานงานฝ่ายอื่นๆ ในอัน ท่ีจะเอื้ออ านวยต่อการบริหารงานให้มีประ สิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผลรวมท้ังงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้อ านวยการมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  

 



 
 
 

1. งานส านกังานและงานสารสนเทศ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ด าเนินการจัดระบบงานส านักงานของกลุ่มงานบริหารทัว่ไป โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว 
 เป็นปัจจุบัน อย่างประหยัดและคุ้มค่า 

2. ก ากับ  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงระบบงานส านักงานของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป  
 ให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

3. สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าป  
          4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานอาคารสถานที ่
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดแนวทาง วางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา         
ให้มีบรรยากาศท่ีเอื้อต่อการเรียนรู้ของนักเรียน บ ารุง  ดูแล และพัฒนาอาคารสถานท่ี และ สภาพแวดล้อม    
ของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพที่มั่นคงปลอดภัย และเหมาะสมพร้อมจะใช้ประโยชน์ 
 2. จัดสถานท่ี  ตกแต่งเวทีส าหรับการจัดกิจกรรมต่างๆ เช่น การประชุมผู้ปกครอง วันส าคัญทาง
ศาสนาวันส าคัญทางราชการและประเพณีของไทย รวมทั้งกิจกรรมพิเศษท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. ติดตาม  และตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ี  และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความ
คุ้มค่า  และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 4. ประสานงานกับรองผู้อ านวยการกลุ่มและคณะกรรมการงานอาคารเพื่อด าเนินการในการพัฒนา
อาคารต่าง ๆ  ตลอดจนการจัดการรับแจ้งเกี่ยวกับการซ่อมบ ารุงวัสดุ อุปกรณ์ท่ีช ารุดภายในอาคาร ท่ี
รับผิดชอบ เพื่อท่ีกลุ่มฯ จะได้เข้าไปด าเนินการแก้ไข 
 5. สรุป  ประเมินผล  และรายงานการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 

6. จัดส่ิงแวดล้อมท่ีเหมาะสมในโรงเรียนให้ถูกหลักสุขาภิบาลให้ความรู้ ปลูกฝังลักษณะนิสัยต่างๆ    
ให้แก่เด็กนักเรียน และบุคลากรในโรงเรียน โดยมุ่งน าประสบการณ์ท่ีได้รับไปปรับใช้ ในการด ารงชีวิต 

7. จัดกิจกรรมส่งเสริมสภาวะส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียนและนอกโรงเรียน 
8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
3. งานนกัการภารโรง คนสวน และแมบ่้าน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. วางแผน แบ่งหน้าท่ี และมอบหมายหน้าท่ีให้กับนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้าน 
 2. ควบคุม ดูแลการท างานของนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้าน 
 3.  ติดตามผล สรุปและรายงานผลการท างานของนักการภารโรง/ พนักงานขับรถ/ แม่บ้านให้
ผู้บริหาร   ได้รับทราบ 

4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



4. งานโภชนาการโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดระเบียบปฏิบัติและเกณฑ์มาตรฐานในการประกอบอาหารตามแนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการ 
จ าหน่ายอาหารและเครื่องด่ืมในสถานศึกษา พ.ศ. 2518 และ พ.ศ. 2544 รวมท้ังการท าสัญญาของผู้ขาย    
กับโรงเรียน   

2.  ตรวจสอบคุณภาพอาหาร ควบคุม ก ากับ การจ าหน่ายอาหารภายในโรงเรียน ท้ังด้านคุณภาพ
ปริมาณและภาชนะต่าง ๆ ให้สะอาดเรียบร้อย 
 3.  ประสานเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุขและตรวจสอบคุณภาพของอาหาร น้ าด่ืมและการป้องกัน โรคต่าง 
ๆ เกี่ยวกับระบบทางเดินอาหาร  

4. ประเมินการจัดจ าหน่ายอาหาร น้ าด่ืม คุณภาพอาหารของแม่ค้าอย่างน้อยภาคเรียนละ 1 ครั้ง  
5.  ควบคุม ดูแล ประสานงาน ระหว่าง ผู้จ าหน่ ายอาหารกับโรงเรียน สรุปการปฏิบัติงาน

ประจ าเดือน/ 
ภาคเรียนให้ผู้บริหารทราบ 

6.  พัฒนาศักยภาพแกนน าในการท างานคุ้มครองผู้บริโภคภายในโรงเรียน 
7. พัฒนาศักยภาพด้านคุ้มครองผู้บริโภคของนักเรียนในโรงเรียน 
8.  ด าเนินกิจกรรมเฝ้าระวังผลิตภัณฑ์สุขภาพ เช่น สหกรณ์ร้านค้า ร้านอาหารในโรงเรียน เป็นต้น 
9. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข่าวสารด้านคุ้มครองผู้บริโภค เช่น การจัดบอร์ดนิทรรศการ  

          10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

5. งานอนามัย 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ก าหนดระเบียบปฏิบัติห้องพยาบาล 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
 3. ด าเนินการจัดสวัสดิการประกันอุบัติเหตุส าหรับนักเรียน 
 4. ติดตาม ประเมินผล  และปรับปรุงผลการด าเนินงาน 
 5. วางแผนการด าเนินการด าเนินงานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพให้สมบูรณ์และครอบคลุมทุกด้าน 
 6. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
ประสานงานกับหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานสาธารณสุข องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อสร้างเครือข่าย     
การพัฒนาสุขภาพนักเรียนไทยสุขภาพด 
 7. ประเมินผลการด าเนินงานโดยการประเมินตนเองหรือผู้เกี่ยวข้องร่วมกันประเมินอย่างสม่ าเสมอ 
 8. น าผลการประเมินมาปรับปรุงหรือพัฒนาต่อยอดอย่างต่อเนื่อง 
 9. สรุป รายงานผลการด าเนินงานปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



6. งานชุมชนสมัพนัธ ์
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. จัดท าแผนงาน  โครงการ/จัดกิจกรรม โดยประสานงานกับชุมชนและคณะศิษย์เก่า 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามประเพณี ได้แก่ วันส าคัญทางศาสนา งานสลากภัตรวมท้ังงานประเพณีท้องถิ่น  
วันแม่แห่งชาติ วันพ่อแห่งชาติ วันครู วันปิยะมหาราช รวมท้ังงานท่ีได้รับมอบหมาย   
 3. จัดให้มีแบบบริการสาธารณะ 
 4. จัดแบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษา  เพื่อให้บริการต่อสาธารณะ 
          5. ให้บริการข้อมูลข่าวสาร และบริการอื่นๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสมและศักยภาพของ
สถานศึกษา   
          6. พัฒนาแบบการให้บริการแก่สาธารณะให้มีประสิทธิภาพ  เกิดความพึงพอใจต่อผู้มารับบริการ 
          7. ประเมินความพึงพอใจ  งานบริการสาธารณะจากผู้มาขอบริการ 
          8. น าผลการประเมินมาปรับปรุง  แก้ไขพัฒนาระบบงาน  บริการสาธารณะ 
          9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          10. ร่วมกิจกรรมของแต่ละหมู่บ้านในต าบลนั้น 
           


