
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฎิบัติงาน กลุ่มบริหารท่ัวไป 
โรงเรียนจ่านกร้อง อ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนจ่านกร้อง จัดท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ            
แก่ครู และบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรี 

 



ประชาชนและผู้ท่ีเกี่ยวข้องทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงการบริหารงานโรงเรียน      
ตามแนวการกระจายอ านาจ สู่สถานศึกษาของส านัก งานคณะกรรมการการ ศึกษาขั้ นพื้นฐาน                          
กลุ่มบริหารงานท่ัวไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงาน (พันธกิจ) ท่ีปฏิบัติอยู่เดิมและเพิ่มเติม              
ให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบ        
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานท่ีปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและวิสัยทัศน์ท่ีก าหนดทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน      
ของกลุ่มบริหารงานท่ัวไป ดังนี้ 

 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

๑. งานส านักงานบริหารท่ัวไป  
๒. งานอาคารสถานท่ี ส่งแวดล้อม และสาธารณูปโภค  
๓. งานอนามัยโรงเรียน  
๔. งานโภชนาการ  
๕. งานสาธารณูปโภค 
๖. งานโสตทัศนศึกษา 
๗. งานยานพาหนะ 
๘. งานประกันอุบัติเหตุ 
๙. งานตามนโยบายและจุดเน้น 
 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
๑. ปฏิบัติงานตามหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน  
๒. ด าเนินการบริหารงาน พัฒนา ควบคุม ก ากับ ดูแลงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๓. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไปร่วมกับคณะครูและผู้อ านวยการ ให้เป็นไปตาม

จุดมุ่งหมาย นโยบายและแผนพัฒนาของโรงเรียน 
๔. วางแผนพัฒนา ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในโรงเรียน 
๕. ส่งเสริมบุคลากรในกลุ่มงานให้เข้ารับการสัมมนา ศึกษาดูงานตามความเหมาะสม 
๖. ร่วมวางแผนการจัดสถานท่ีและให้บริการในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
๗. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๘. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน เป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับนักเรียน ผู้ปกครอง 

เป็นงานท่ีให้บริการอ านวยความสะดวกกับนักเรียน คณะครู และหน่วยงานภายนอก ตลอดระยะเวลาท่ีอยู่ใน
โรงเรียน บริการให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง โดยมีงานท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  

๑. ท าหน้าท่ีช่วยงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปตามท่ีได้รับมอบหมาย  
๒. ควบคุม ดูแล วางแผน  ประสานงานและติดตามผลการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป เกี่ยวกับงาน

ส านักงาน งานอนามัยโรงเรียน งานโภชนาการ งานอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล้อมและลูกจ้าง งานสาธารณูปโภค 
งานยานพาหนะ งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๓. ควบคุม ดูแล วางแผน ประสานงานและติดตามผลงานโครงการตามนโยบายและจุดเน้น                      
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป  

๔. จัดท าโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการร่วมกับหัวหน้างานต่าง ๆ 



๕. พิจารณาและกล่ันกรองเอกสารในสายงานท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไปรับผิดชอบ 
๖. ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่าง ๆ ตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปมอบหมาย 
๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  

๑. งานส านักงานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. วางแผนด าเนินงาน ประสานงาน ให้ค าปรึกษา รวบรวมข้อมูลในกลุ่มบริหารท่ัวไป  
๒. ด าเนินการในเรื่องงานพัสดุ งานการเงิน แผนงาน งานประกันคุณภาพ งานสวัสดิการ  
๓. ด าเนินการงานปฏิคมโรงเรียน งานสารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป และงานสารบรรณกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ก าหนดแนวปฏิบัติการท างานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป 
๒. อ านวยความสะดวกในการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ ส านักงานต่าง ๆ 
๓. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่ายและจัดเก็บรักษาตามระเบียบสารบรรณ 
๔. จัดท าแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มบริหารท่ัวไป ไว้ส าหรับบริการท้ังแบบ Online และ Walk in 
๕. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และน าข้อมูลมาปรับปรุงระบบงานกลุ่มบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ  

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินงาน 
1. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไป ตรวจสอบ 

ลงรับหนังสือเข้าระบบกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 

- หนังสือรับ 
- หนังสือส่ง 
- ค าส่ัง 
- บันทึกข้อความ 
- เอกสารอื่น ๆ 

ส านักงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 

๒ – ๓ วัน 

2. ส่งเอกสาร/หนังสือหัวหน้างาน
ส านักงาน พิจารณาเสนอผู้รับผิดชอบ 

- ส านักงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 

๑ – ๒ วัน 

3. ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
เสนอความเห็น 

- ส านักงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 

๑ - ๒ วัน 

4. รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาส่ังการ 

- ส านักงานกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป 

๑ – ๒ วัน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 

งานสารบรรณกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

หัวหน้างานส านักงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป 

พิจารณาตรวจสอบ 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาเสนอความคิดเห็น 

 (1 – 2 วัน) 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาส่ังการ 
 (1 – 2 วัน) 

รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป 
พิจารณาเสนอความคิดเห็น 

 (1 – 2 วัน) 

เสนอผูอ้ านวยการโรงเรียน 
พิจารณาส่ังการ 
 (1 – 2 วัน) 

หนังสือรับ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารท่ัวไป 
ตรวจสอบ ลงรับหนังสือเข้า
ระบบ My-Office 

(1-2 วัน) 

- บันทึกข้อความ 
- หนังสือส่ง 
- ค าสั่ง 
- เอกสารอื่น ๆ 

(2-7 วัน ตามลักษณะงาน) 



๒. งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และลูกจ้างชั่วคราว มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๑. ด าเนินการบริหารจัดการอาคารสถานท่ี วางแผน ปรับปรุงพัฒนาสถานท่ี ไม้ดอกไม้ประดับ 
จัดระบบดูแลรักษาความสะอาด 

๒. วางแผนบริหารจัดการปรับปรุงพัฒนา ส่ิงแวดล้อมภายในโรงเรียน ไม้ดอกไม้ประดับ ให้อยู่ใน 
สภาพร่มรื่นสวยงาม  

๓. จัดท าสถานท่ีจอดรถยนต์ และรถจักรยานยนต์ ให้ปลอดภัยและเพียงพอต่อจ านวนนักเรียน 
ครู บุคลากรทางการศึกษา และผู้มาใช้บริการของโรงเรียน   
  ๔. วางแผนก าหนดขอบข่ายหน้าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุม และส่ังงาน ลูกจ้างประจ าและลูกจ้าง
ช่ัวคราว  ก ากับติดตามการด าเนินงานประจ าวันพร้อมท้ัง สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน สภาพปัญหา
ให้กับฝ่ายบริหารรับทราบ 

๕. ด าเนินการบริหารจัดการส่ิงแวดล้อมในโรงเรียน  ให้บริการบุคลากรท้ังภายในและภายนอกในการ
ใช้อาคารสถานท่ี รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ ให้บริการด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ แก่ชุมชนและส่วนราชการอื่น ๆ  

๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานท่ีภายในโรงเรียนให้สะอาด สวยงามเป็น ระเบียบ  
๒. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานท่ีและบริเวณโรงเรียน  
๓. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงาม สะอาด และร่มรื่น    
๔. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ  
๕. ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานท่ี อาคาร ครุภัณฑ์ 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน 

๑. ครู/บุคลากรทางการศึกษา แจ้งซ่อม
บ ารุงอาคารสถานท่ี 

แบบแจ้งซ่อมบ ารุง
อาคารสถานท่ีฯ 

- ส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

                
- /http://app.jr.ac.th/help

deskjr 
- (ผ่านหน้าเว็บไซท์โรงเรียน) 

๒ – ๓ วัน 

๒. เจ้าหน้าท่ีแจ้งประสานช่างปฏิบัติงาน
เข้าตรวจสอบ/แก้ไขปรับปรุงหน้างาน 

- - ๑ – ๒ วัน 

๓. ช่างปฏิบัติงานเข้าตรวจสอบ/แก้ไข
ปรับปรุงหน้างาน 

- - ๒ – ๕ วัน 

๔. ช่างปฏิบัติงาน รายงานผลการ
ด าเนินงานต่อหัวหน้างานอาคารสถานท่ี 

- - ๑ – ๒ วัน 

๕. หัวหน้างานอาคารสถานท่ี รายงานผล
การปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 

บันทึกข้อความการ
แจ้งซ่อมบ ารุง
อาคารสถานท่ี 

- ๒ – ๓ วัน 



 
 
 
งานอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และลูกจ้างชั่วคราว 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 

ระบบออนไลน ์

(1-2 วัน) 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ฯ รับทราบข้อมูล 

(1 – 2 วัน) 

กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง (เพิ่มเติม) 

- หัวหน้างานอาคารสถานท่ีด าเนินการขอ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามระเบียบบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- กลุ่มบริหารงบประมาณและงานบุคคล 
พิจารณาด าเนินการตามข้ันตอน 7 – 14 
วัน 

- งานด าเนินการแก้ไข/ปรับปรงุแล้วเสร็จ 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีฯ รายงานผล
การปฏิบัติงานผู้บังคับบัญชา  

 (1 – 2 วัน) 

บันทึกข้อความ 
(2-3 วัน) 

แจ้งซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
- บันทึกข้อความขอซ่อมบ ารุง (สนง.บริหารท่ัวไป) 
- แจ้งผ่านระบบออนไลน ์

ช่างปฏิบัติการ เข้าด าเนินการ
ตรวจสอบ/แก้ไขปรับปรุง               

พื้นท่ีหน้างาน 



๓. งานอนามัยโรงเรียน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑. ด าเนินโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ และ ดูแล ส่งเสริม จัดเก็บข้อมูลสุขภาพอนามัยนักเรียน       
ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้น น านักเรียนส่งต่อโรงพยาบาล 
  ๒. จัดระบบสุขาภิบาลในโรงเรียน ประสานงานหน่วยงานสาธารณสุข และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการ
ดูแลสุขภาพของนักเรียน 

๓. จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
๔. บริการยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการ  ให้บริการ

ห้องพยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของนักเรียน 
๕. ประสานเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย  
๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรท่ีมาขอรับการบริการ และสถิติ 

เกี่ยวกับอุบัติเหตุท่ีต้องน าส่งโรงพยาบาล  
๓. จัดหายา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการ ให้บริการ

ห้องพยาบาลแก่นักเรียนท่ีมีปัญหาสุขภาพ  
  ๔. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน  
  ๕. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร 
  ๖. เผยแพร่ความรู้ โดยเจ้าหน้าท่ีสาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร จัดป้ายนิเทศ
อย่างต่อเนื่องกับความเคล่ือนไหวโรคท่ีต้องเฝ้าระวัง  
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินการ 
๑.ผู้ประสงค์ขอเข้ารับบริการ 
สวมหน้ากากอนามัย 

- - - 

๒. ผู้ประสงค์ขอเข้ารับบริการ 
กดเจลแอลกอฮอล์ล้างมือ 

- - - 

๓. ผู้ประสงค์ขอเข้ารับบริการ 
วัดอุณหภูมิร่างกาย 

- - - 

๔. ซักถามประวัติอาการเจ็บป่วย แบบประเมิน 
อาการเบ้ืองตน 

- ๑-๒ นาที 

๕. ให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูล 
ลงในแบบบันทึกและแสกนคิวอาร์
โค้ดลงทะเบียนการใช้บริการใน
ระบบ google form 

- 

 

๑-๒ นาที 

๖. ให้การรักษาตามอาการเจ็บป่วย - - ๓๐ วินาที - ๑ นาที 
๗. ครูกรอกข้อมูลการรักษา บันทึกในแบบ

บันทึก 
- ๑ นาที 



 
 
งานอนามัยโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 



๔. งานโภชนาการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการควบคุม ดูแล ตรวจสอบการจ าหน่ายอาหารให้สะอาดถูกสุขลักษณะอนามัยครบถ้วนตาม
หลักโภชนาการ  
  ๒. จัดสถานท่ีจ าหน่ายให้เป็นสัดส่วน สะอาด สะดวกในการซื้อ 
  ๓. ส่งเสริมให้ความรู้และสร้างเสริมสุขลักษณะเพื่อจัดการบริการโภชนาการและติดตามภาวการณ์
เจริญเติบโตของนักเรียน 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือปฏิบัติ            

เช่น การประกอบอาหาร ราคา เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ  
  ๒. ดูแลสถานท่ีจ าหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ   
  ๓. จัดเตรียมน้ าด่ืม ควบคุมคุณภาพน้ าด่ืม น้ าใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย  
  ๔. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพื่อให้ความรู้ท่ีถูกต้อง             
กับ นักเรียน ครู บุคลากร และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน  
  ๕. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพื่อน าแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ 

 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินการ 
๑. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม          
การจัดจ าหน่ายอาหาร 

เอกสารงาน
โภชนาการ 

ห้องส านักงาน
บริหารท่ัวไป 

๑-๗ วัน 

๒. พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมการ
จัดจ าหน่วยอาหาร 

- - ๓ วัน 

๓. คณะกรรมการควบคุมการจัดจ าหน่าย
อาหาร ประชุมวางแผน ด าเนินงาน 

- - ๓ วัน 

๔. ก ากับดูแลร้านค้า 
๔.๑ ด าเนินการก ากับดูแลร้านค้าตามระเบียบ 
ข้อบังคับ การจัดจ าหน่ายอาหาร 

- - ทุกๆวัน 

๕. ประเมินร้านค้า 
๕.๑ แจกแบบประเมิน 
๕.๒ สรุปผลการประเมิน 
๕.๓ ประชุมคณะกรรมการควบคุมการจัด
จ าหน่ายอาหาร รับทราบผลการประเมิน 
๕.๔ เสนอผลการประเมินและแจ้งผลการ
ประเมินให้ร้านค้าทราบ 

แบบประเมิน - ๑-๗ วัน 

๖. สรุป 
๖.๑ สรุปผลการจัดการให้บริการโรงอาหารและ
น าเสนอผู้บริหารเมื่อปรับปรุงและแก้ไขต่อไป 

- - ๑-๗ วัน 

 



 
 
 

งานโภชนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการควบคุม          
การจัดจ าหน่ายอาหาร 

พิจารณาอนุมัติ 

ประชุมคณะกรรมการควบคุม
จ าหน่ายอาหาร ด าเนินงาน 

การด าเนินการก ากับดูแลการจัด
จ าหน่ายอาหารฯของโรงเรียน 

เร่ิม 

ก ากับดูแลสินค้า 

ประเมินการจัดจ าหน่าย          
อาหารของร้านค้า 

สรุปและปรับปรุง              
การจัดจ าหน่ายอาหารฯ 

สิน้สุด 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 



๕. งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. งานส ารวจ ปรับปรุง พัฒนาและซ่อมบ ารุง ระบบสาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า น้ าประปา  ลิฟท์            
และเครื่องปรับอากาศ ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัย 
  ๒. ตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืมน้ าใช้เครื่องกรองน้ า 
  ๓. บริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  ๔. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. จัดท าโครงการพัฒนา ปรับปรุง และซ่อมบ ารุง ระบบสาธารณูปโภค ระบบไฟฟ้า น้ าประปา ลิฟท์ 
และเครื่องปรับอากาศ ให้พร้อมใช้งานและปลอดภัย   
  ๒. ก าหนดแนวปฏิบัติและขั้นตอนในการแจ้งซ่อมไฟฟ้า น้ าประปา ลิฟท์ และเครื่องปรับอากาศ 
  ๓. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา อาคารสถานท่ี สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่ างมี  
ประสิทธิภาพ 
  ๔. ประสานงานกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานท่ี อาคาร ครุภัณฑ์ 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 

ขัน้ตอนการด าเนินการ  เอกสาร ช่องให้บริการ ระยะเวลา
การท างาน 

๑. ผู้ประสงค์ขอแจ้งซ่อมเครื่องปรับอากาศและลิฟท์โดยสาร 
แจ้งขอตรวจสอบผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์  (QR code)  

 

 

 

 

- ออนไลน์  

http://app.jr.ac.t
h/helpdeskjr/ind

ex.php 

๑ - ๒ วัน 

๒. ผู้รับผิดชอบ (หน.งานสาธารณูปโภค)  
แจ้งช่างผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและประเมินหน้างาน เพื่อเสนอ
ขออนุมัติซ่อม 

- - ๑ - ๒ วัน 

๓. เสนอขอความเห็นตามแบบขอซ่อมเครื่องปรับอากาศและ
ลิฟท์โดยสารตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจในการอนุญาต  
(ผอ.รร) 

 - ๑ - ๒ วัน 

๔. ผู้รับผิดชอบ(หน.งานสาธารณูปโภค) 
ด าเนินการบันทึกแผนการจัดจ้างในระบบ E-Signature  

 - ๑ วัน  

๕.งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง  - ๑ - ๓ วัน 



 
 
งานสาธารณูปโภค 
งานสาธารณูปโภค (เครื่องปรับอากาศและลิฟท์โดยสาร) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 

ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
แจ้งซ่อมออนไลน์ผ่าน  

QR  CODE 

หัวหน้างานสาธารณูปโภคเห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติซ่อมต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

จัดซื้อ/จัดจ้าง 
 ผ่านเว็บไซต์ E-Signature 

งานพัสดุด าเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ด าเนินการซ่อม 

ตรวจรับงาน 



๖. งานโสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยีทางการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ด าเนินการให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์แก่บุคลากรภายในโรงเรียนและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีมาขอใช้
บริการเกี่ยวกับด้าน ICT 
  ๒. บริการการใช้ห้องเทคโนโลยีทางการศึกษา ห้องชุมพูพันธุ์ทิพย์ และหอประชุม 
  ๓. บริการบันทึกภาพกิจกรรม 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๑. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ  
  ๒. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตทัศนูปกรณ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
  ๓. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ด้านต่างๆแก่ครู บุคลากร และนักเรียน 
รวมทั้ง ให้บริการชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
  ๔. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียนท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน  
  ๕. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้  
  ๖. จัดท าบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาการด าเนินการ 

1. ผู้ประสงค์ขอแจ้งจองห้องประชุม
ผ่านระบบแจ้งจองห้องประชุม
ออนไลน์ QR-Code 

 

แบบขอจองห้อง
ประชุมออนไลน ์

 

ตลอดเวลา 

2. ผู้ดูแลห้องประชุมตรวจสอบและ
อนุมัติการใช้ห้องประชุม 

- - ๑๒ ช่ัวโมง 

3. แจ้งแม่บ้านจัดเตรียมสถานท่ีห้อง
ประชุม 

- - ๑ ช่ัวโมง 

4. จัดเตรียมสถานท่ีห้องประชุม - - ๕ ช่ัวโมง 
5. ดูแลห้องประชุมระหว่างการใช้งาน - - ตลอดเวลา 
6. ท าความสะอาดห้องประชุมหลัง

การใช้งาน 
- - ตลอดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
การจองห้องประชุม 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

แจ้งผ่านเว็บไซต์ 
http://app.jr.ac.th/meetingjr/ 

 

เตรียมห้องประชุม 

รอผู้ดูแลอนุมัติใช้ห้องประชุม 

ผู้ดูแลอนุมัติห้องประชุม 

จบ 

ผู้ขอใช้ ใช้บริการห้องประชุม 

 

เสร็จส้ินกิจกรรม 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 

http://app.jr.ac.th/meetingjr/


๗.  งานยานพาหนะ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. ให้บริการรถยนต์ส่วนกลางแก่ผู้ขอใช้บริการท้ังภายในและภายนอกองค์กร 
๒. ควบคุม วางแผนและส่ังงานในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ควบคุมการใช้และรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
๓. ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางให้พร้อมใช้งานและมีความปลอดภัยในการใช้งานอยู่เสมอ  
๔. จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติงานยานพาหนะ 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. การจัดรถยนต์และพนักงานขับรถยนต์ไปปฏิบัติราชการตามหนังสือส่ังการ หรือใบอนุญาตการใช้

รถยนต์เพื่อไปราชการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว จากผู้มีอ านาจส่ังการ  
๒. สรุปรายงานการใช้รถยนต์แต่ละคัน การซ่อมแซม บ ารุงรักษา ตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

  ๓. บริการยานพาหนะ ประสานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานยานพาหนะ  
  ๔. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางให้บริการ ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

๑. ผู้ประสงค์ขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง แจ้งยื่นแบบขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง  

- แบบขออนุญาตใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
- ส าเนาหนังสือขอไป
ราชการ 

ติดต่อส านักงาน            
กลุ่มงานบริหาร
ท่ัวไป 

ล่วงหน้าก่อน ๕ วัน 

๒. เสนอขอความเห็นตามแบบ
ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง
ตามล าดับ จนถึงผู้มีอ านาจใน
การอนุญาต (ผอ.รร.) 

- - ๑ – ๒ วัน 

๓. ผู้รับผิดชอบ(หน.หมวด
รถยนต์)    แจ้งพนักงานขับรถ
รับทราบค าส่ัง ก าหนดการ
เดินทาง และประสานผู้ขอใช้
รถยนต์ส่วนกลางรับทราบ 

- - ๑ วัน 

๔. พนักงานขับรถบันทึกข้อมูล
การใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

- - ทุกวัน 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
งานยานพาหนะ 
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แผนผังการปฏิบัติงานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 

หัวหน้างานยานพาหนะ/หัวหน้าหมวดรถยนต์                                               
จัดเตรียมรถยนต์พร้อมแจ้ง พขร. /ตรวจสอบสภาพรถยนต์และน้ ามัน

เชื้อเพลิงให้พร้อมก่อนการใช้งาน 

พขร.ออกปฏบิัติงานตามใบขอใช้รถยนต์                                        
ปฏิบัติเสร็จแล้วน ารถยนต์คืนหัวหน้าหมวดยานพาหนะ 

งานยานพาหนะ 

เขียนแบบฟอร์มการใช้รถ 
(พร้อมแนบเอกสารการไปราชการ) 

 

หัวหน้างานยานพาหนะตรวจสอบ 
 

น าใบขอใช้รถยนต์ เสนอ ผอ. 
เพื่ออนุมัติการใช้รถยนต์ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
-ตรวจสภาพความเรียบร้อย 

-จัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถยนต์ 
 

อนุมัติ 



๘.  งานประกันอุบัติเหตุและยุวชนประกันภัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดท าแผน/โครงการ/แผนปฏิบัติงานประจ าปี 
๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานส าหรับงานประกันอุบัติเหตุบุคลากร 
๓. ดูแลด้านความปลอดภัยและสวัสดิภาพนักเรียนและครูภายในโรงเรียน 
๔. ด าเนินการจัดท าการประกันอุบัติเหตุนักเรียนและครู ดูแลอ านวยความสะดวก ประสานงานและ

แก้ไขปัญหานักเรียนเกี่ยวกับงานประกันอุบัติเหตุ 
๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจ าปี 
๖. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน  
๑. ก าหนดแผนด าเนินงานโครงการประกันอุบัติเหตุในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
๒. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านอุบัติเหตุเพื่อหาแนวทางในการป้องกันต่อไป 
๓. จัดหาบริษัทประกันภัยท่ีดีท่ีสุดในการจัดท าประกันให้แก่นักเรียนและบุคลากร 
๔. มีคู่มือการด าเนินการแก่นักเรียน ผู้ปกครอง เมื่อเกิดอุบัติเหตุขึ้น 
๕. บริการติดต่อเจ้าหน้าท่ีประกันภัยเพื่อเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
๖. ติดตามบตัรประกันสุขภาพประจ าตัวนักเรียนจากบริษัทประกันอุบัติเหตุ  
 
ระยะเวลาปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ เอกสาร ช่องทางการ

ให้บริการ 
ระยะเวลาการ
ด าเนินการ 

๑. ผู้ประสงค์ขอการเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ ๑.เล่มทะเบียนคุมการรับ
เอกสารในการเบิกค่า
รักษาประกันอุบัติเหตุ 

๒.เล่มทะเบียนคุมการรับเงิน
ค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

ครูศิริลักษณ์ ตลอดเวลา 

๒. ผู้ดูแลตรวจสอบเอกสารในการเบิกค่า
ประกันอุบัติเหตุ 

- - ๒๔ ช่ัวโมง 

๓. ผู้ดูแลด าเนินการแจ้งกับทางตัวแทนบริษัท
ประกันอุบัติเหตุ 

- - ๒๔ ช่ัวโมง 

๔. รอตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุท าเรื่องค่า
รักษาประกันอุบัติเหตุ 

- - ๑-๓ สัปดาห์ 

๕. นักเรียนลงลายมือช่ือในเล่มทะเบียนคุมการ
รับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุและรับเงิน 

- - ตลอดเวลา 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

งานประกันอุบัติเหตุและยุวชนประกันภัย 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                      

                               
 
 
                                                     
 
 

 

                                                                                                                 

                                                                                         

                                                                       

                                                

                                                                                         

 

แผนผังการปฏิบัติงานส านกังานกลุ่มบริหารทั่วไป 
(Flowchart) 

นักเรียนรับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ                                                           

การเบิกค่าประกันอุบัติเหตุ 
 

โอนเข้า
บัญชี

ธนาคาร 

ด าเนินการแจ้งกับทางตัวแทนบริษัทประกันอุบติัเหตุ 
 

ตรวจสอบเอกสารในการเบิก 
ค่าประกันอุบัติเหตุครบและถูกต้อง 

๑.นักเรียนเขียนรายละเอียดลงเล่มทะเบียนคุมการรับเอกสารในการเบิกค่ารักษาประกันอบุัติเหตุ 
๒.นักเรียนเขียนรายละเอียดลงเล่มทะเบียนคุมการรับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

 

นักเรียนลงลายมือชื่อในเล่มทะเบยีนคุมการรับเงินค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

รอตัวแทนบริษัทประกันอุบัติเหตุท าเร่ืองค่ารักษาประกันอุบัติเหตุ 

เงินสด 

งานประกันอุบัติเหตุ 

อนุมัติ 

ไม่มีเลขบัญชี           

มีเลขบัญชี           



๙. งานตามนโยบายและจุดเน้น 
โครงการสถานศึกษาปลอดภัย (การจัดกิจกรรมส่งเสริมความปลอดภัยภายในโรงเรียน) 

  โครงการ Zero Waste School โรงเรียนปลอดขยะ 
โครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี 
๒. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงาน ก ากับดูแล นิเทศ ติดตามและแก้ไขปัญหา 
๓. พัฒนาคุณภาพงาน สนับสนุนการปฎิบัติงานของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้เป็นไปตามนโยบาย จุดเน้น 

วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ของกลุ่มบริหารท่ัวไปท่ีก าหนดไว้ ให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง เรียบร้อย             
มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล วินิจฉัย ส่ังการ ตามภาระงานท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ประเมินผล สรุปผล และรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 
๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 


