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คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป  

ประจ ำปีงบประมำณ 2564 

 

 
โรงเรียนสตรีสิริเกศ     จังหวัดศรีสะเกษ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำศรีสะเกษ ยโสธร 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   

กระทรวงศึกษำธิกำร 
 



ก 
 

ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ แก่ครู และ
บุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าที่การให้บริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียน ประชาชนและผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงาน โรงเรียนตามแนวการกระจายอ านาจสู่
สถานศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุม กับ
ภาระงาน (พันธกิจ) ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพของโรงเรียน ในการจัดการศึกษา และ
ให้บริการทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิรูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ 
กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวังว่า ภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่ ก าหนด
ไว้ทุกประการ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป   
 
                           กลุ่มบริหารงานทั่วไป โรงเรียนสตรีสิริเกศ
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สำรบัญ 
             

 หน้ำ 
  

ค ำน ำ 
สำรบัญ 

ก 
ข 

  
โครงสร้างกลุ่มบริหารงานทั่วไป 1 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 2 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 3 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ์ 4 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานอนามัยโรงเรียน 5 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานห้องสมุด 6 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานสหกรณ์เพ่ือการศึกษา 7 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานสวัสดิการและกองทุน 8 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานโสตทัศนศึกษา 9 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 10 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานโภชนาการและศูนย์อาหาร 11 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 12 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานยานพาหนะ 13 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานธนาคารโรงเรียน 14 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 15 
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โครงสร้ำงกลุ่มบริหำรงำรทั่วไป 
โรงเรียนสตรสีิริเกศ 

ประจ ำปีงบประมำณ 2564 
 

ที ่ ชื่อ-สกุล ต ำแหน่ง 
1 นายสมศักดิ์  นันทวิสิทธิ์ ผู้อ านวยการโรงเรียนสตริสิริเกศ 
2 นายนิธิศ  สายเชื้อ รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
3 นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
4 นางสาวนารินทร์  จันทราภิรมย์ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป 
5 นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ ส านักงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
6 นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม หัวหน้างานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
7 นายศักดิ์ชาย  เกสร หัวหน้างานประชาสัมพันธ์ 
8 นางมุสิกมาศ  อาษาศรี หัวหน้างานอนามัยโรงเรียน 
9 นางสาวบุญล้อม  กันตรง หัวหน้างานห้องสมุด 
10 นางกนกอร  ณิชกุล หัวหน้างานสหกรณ์เพ่ือการศึกษา 
11 นางวลัย  นามวงศ์ หัวหน้างานสวัสดิการกองทุนและมูลนิธิ 
12 นายไพรนคร  ชิณะแขว หัวหน้างานโสตทัศนศึกษา 
13 นางสุพัตรา  ไชยโชติ หัวหน้างานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 
14 นางวรรณา    ศิริดล หัวหน้างานโภชนาการและศูนย์อาหาร 
15 นางสุกัญญา  ทีงาม หัวหน้างานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 
16 นายฉัตรชัย  สุวรรณพรหม หัวหน้างานยานพาหนะ 
17 นางวรลักษณ์  สายเชื้อ หัวหน้างานธนาคารโรงเรียน 
18 นายภูเบศ  เศรษฐบุตร หัวหน้างานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและเครือข่าย 
19 นางดวงศิริ  สุขประเสริฐ เลขานุการกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานส านักงานกลุ่ม  บริหารงานทั่วไป 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 
1. วางแผนการบริหารจัดการ 
ภายในกลุ่มบริหารงานฯ 
2. ประสานงาน และข้อมูลทั้งใน
และนอกกลุ่มบริหารงานฯ 
3. สรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้วางแผนใน
ปีต่อไป 

 

 

1. การปฏิบัติข้อราชการของ
ผู้อ านวยการถูกต้อง ครบถ้วน 
ทันเวลา 
2. การประสานงานข้อราชการต่างๆ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
3. ข้อสรุปของการประชุมข้อ
ราชการต่างถูกต้อง น าไปปฏิบัติได้
อย่างครบถ้วน 
4. ส านักงานผู้อ านวยการสะอาด 
เรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ และเป็น
ระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

1. มีแนวปฏิบัติ และคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 
2. มีกำรประสำนงำนที่รวดเร็ว 
ถูกต้องทั้งภำยในและภำยนอก
กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
3. มีกำรประเมิน นิเทศ 
ติดตำมตำม เพื่อน ำมำเป็น
แนวทำงพัฒนำ ปรับปรุง 
ต่อไป 
4. ส ำนักงำนกลุ่มบริหำรงำน
ทั่วไป สะอำด เรียบร้อย 
เหมำะแก่กำรให้บริกำรต่อ
บุคคลทั้งภำยในและภำยนอก 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานอาคารสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการปฏิบัติงานในด้าน
อาคารสถานที่ บริหารจัดการ  
พนักงานลูกจ้างประจ า ในการ
ปฏิบัติงาน 
2. จัดท าระเบียบ ดูแล การใช้บริการ
อาคารสถานที่ของโรงเรียนสตรีสิริ
เกศ 
3. สรุปผลการปฏิบัติงานบริหารงาน 
วิเคราะห์ จัดท าสารสนเทศ เพ่ือ
น าไปใช้วางแผนในปีต่อไป 

1. มีแผนการด าเนินงานรายปีที่
สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน  
และมีการติดตามผลการด าเนินงาน
ตามท่ีแผนก าหนดไว้ 
2. มีการแบ่งพ้ืนที่และบริเวณความ
รับผิดชอบให้กับนักการ  แม่บ้าน  
อย่างชัดเจน  ในการดูแล  
บ ารุงรักษา  อาคารสถานที่และ
สิ่งแวดล้อมให้สวยงามและมีความ
ปลอดภัย 
3. จัดระเบียบการขอใช้อาคาร
สถานที่ให้ถูกต้องและเป็นระบบ 
4. มีการตรวจสอบและซ่อมแซม
ระบบสาธารณูปโภคภายใน
โรงเรียนอย่างสม่ าเสมอ 
5. ลูกจ้างประจ า / ลูกจ้างชั่วคราว 
มีการปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. จัดระบบการประสานงานและ
อ านวยความสะดวกในการจัด
สถานที่ ในกิจกรรมต่าง ๆ ของ
โรงเรียนให้บริการแก่บุคคลและ
องค์กรภายนอก  อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว 
7. มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายปีและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
8. มีการวางแผนพร้อมรับภาวะ
ฉุกเฉินที่จะเกิดขึ้นทั้งก่อนและหลัง 

1. มีอำคำรสถำนที่ ม่ันคง 
ปลอดภัย และมีเครื่องเสียง
อ ำนวยควำมสะดวกตำมเกณฑ์
มำตรฐำน 
2. บริเวณ มีควำมสะอำด ร่ม
รื่น เอื้อต่อกำรจัดกำรเรียนรู้
และเป็นแหล่งเรียนรู้ 
3. มีกำรใช้งำนอย่ำงเป็นระบบ
และคุ้มค่ำ 
4. มีระบบสำธำรณูปโภคที่
เพียงพอต่อกำรให้บริกำร 
5. ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ
ในกำรรับบริกำรของงำน
อำคำรสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานประชาสัมพันธ์ 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการด าเนินงาน
ประชาสัมพันธ์ 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพ่ือน าไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 

1. มีแผนการด าเนินงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับการ
บริหารงานของโรงเรียน 
2. มีวัสดุอุปกรณ์เครื่องอ านวยความ
สะดวก ในการปฏิบัติงานด้าน
ประชาสัมพันธ์อย่างพอเพียงและ
ทันสมัย 
3. มีการแจ้งข่าวสารแก่บุคลากรอย่าง
ทั่วถึงและต่อเนื่อง  
4. จดัท าสื่อประชาสัมพันธ์อย่าง
กว้างขวางและทั่วถึงเป้าหมาย 
5. โรงเรียนสร้างสัมพันธภาพที่ดีต่อ
บุคลากรและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1.  ร้อยละของกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนเป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และประสบ
ควำมส ำเร็จ 
2. ร้อยละของควำมพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริกำร 
3.  ร้อยละของผู้ได้รับข่ำวสำร
และสะท้อนกลับ 
4.  ร้อยละของควำมพึงพอใจ
ของผู้ที่ได้รับสื่อประชำสัมพันธ์ 
4.ร้อยละของผู้ที่มำใช้กำร
บริกำรงำนประชำสัมพันธ์ 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานอนามัยโรงเรียน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการด าเนินงานและ
การบริการ งานอนามัย
โรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 

1. จัดท าแผนการจัดกิจกรรมงาน
อนามัยโรงเรียน 
2. จัดซื้อยา เวชภัณฑ์ ให้เพียงพอ
และพร้อมใช้ 
3. จัดกิจกรรมตรวจสุขภาพนักเรียน 
ครู และบุคลากรของโรงเรียนทุกปี 
4. มีมุมและเอกสารด้านสุขภาพ
ประกอบการให้บริการด้านการให้
ค าปรึกษาปัญหาสุขภาพ 
5. จัดท าบันทึก และสถิติการมารับ
บริการต่างๆ  ของครู นักเรียน และ
บุคลากรอ่ืนๆ 
6. มีการจัดเอกสารเช่น แผ่นพับ 
ใบปลิว ,สื่อต่างๆ เช่น บอร์ดให้
ความรู้ทางสุขภาพ และให้ความรู้
หน้าเสาธง 
7. น าส่งนักเรียน บุคลากรที่ได้รับ
อุบัติเหตุไปโรงพยาบาลตามโครงการ
ประกันอุบัติเหตุ  ประชาสัมพันธ์
สิทธิประโยชน์และสถานพยาบาล
ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 
8. มีแฟ้มเอกสารข้อมูล น้ าหนัก 
ส่วนสูง หมู่เลือด รายบุคคล  มีการ
บันทึกข้อมูลลงคอมพิวเตอร์ 

1. มีกำรจัดท ำแผนกำรจัดกิจกรรม
งำนอนำมัยโรงเรียนร้อยละ 100 
2. มีกำรจัดซื้อยำและเวชภัณฑ์ให้
เพียงพอแก่นักเรียน ครูและ
บุคลำกรของโรงเรียนและพร้อมใช้
ร้อยละ 100 
3. นักเรียน ครู บุคลำกรโรงเรียน
ร้อยละ 95 ได้รับกำรตรวจสุขภำพ
ประจ ำปี 
4. มีกำรจัดมุมและเอกสำรด้ำย
สุขภำพร้อยละ 80 เพื่อ
ประกอบกำรให้บริกำรค ำปรึกษำ
ด้ำนสุขภำพ 
5. มีกำรจัดท ำบันทึกสถิติกำรมำรับ
บริกำรของนักเรียน ครู บุคลำกร
โรงเรียนร้อยละ 100 
6. มีกำรจัดท ำเอกสำรและ
ประชำสัมพันธ์ให้ควำมรู้ด้ำน
สุขภำพนักเรียน ร้อยละ 95 
7. มีกำรน ำส่งนักเรียน ครู บุคลำกร 
ของโรงเรียนไปยังโรงพยำบำลตำม
โครงกำรประกันอุบัติเหตุ ร้อยละ 
100 
8. มีแฟ้มเอกสำรข้อมูล น้ ำหนัก 
ส่วนสูง หมูเลือดรำยบุคคลและลง
ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ ร้อยละ 100 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานห้องสมุด 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการด าเนินงานและ
การบริหารงานห้องสมุด 
2..สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 

1. มีการออกแบบ ตกแต่งห้องสวยงาม 
ทันสมัยดึงดูดการเข้าใช้บริการ มีการ
จัดแบ่งพ้ืนที่โดยค านึงถึงการให้บริการ
การ จัดกิจกรรม และการปฏิบัติงาน อีก
ทั้งสามารถรองรับการเพ่ิมข้ึนของ
ทรัพยากรห้องสมุด และการขยายบริการ
ในอนาคต 
2. บรรณารักษ์จะต้องมีความสามารถใน
การปฏิบัติงานเทคนิคของห้องสมุดได้แก่
การวิเคราะห์เรื่องและจัดระบบ 
ทรัพยากรสารนิเทศตามมาตรฐานสากล 
การสืบค้นสารนิเทศ เป็นต้น และมี
ความสามารถในการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการพัฒนา บริการ
ห้องสมุด 
3.มีการจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานห้องสมุดการจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการอ่านและการพัฒนาห้องสมุด 
4. มีการประเมินผลการด าเนินงาน และ
น าผลการประเมินมาใช้เพ่ือการวางแผน
ในการพฒันาห้องสมุดต่อไป 
 
 

1. มีกำรออกแบบ ตกแต่งห้อง
สวยงำม ทันสมัยดึงดูดกำรเข้ำ
ใช้บริกำร มีกำรแบ่งพื้นที่กำร
ให้บริกำรกำรจัดกิจกรรม และ
กำรปฏิบัติงำน คิดเป็น  
ร้อยละ 95 
2. บรรณำรักษ์มีควำมสำมำรถ
ในกำรปฏิบัติงำนเทคนิคของ
ห้องสมุด คิดเป็นร้อยละ 100 
3. มีกำรจัดสรรงบประมำณ
เพื่อสนับสนุนกำรด ำเนินงำน
ห้องสมุด กำรจัดกิจกรรม
ส่งเสริมกำรอ่ำนและพัฒนำ
ห้องสมุด คิดเป็นร้อยละ 90 
4. มีกำรประเมินผลกำร
ด ำเนินงำน และน ำผลกำร
ประเมินมำใช้เพื่อวำงแผนใน
กำรพัฒนำห้องสมุดคิดเป็น 
ร้อยละ 95 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานสหกรณ์เพ่ือการศึกษา 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการด าเนินงานและ
การบริหารงานสหกรณ์ 
2. จัดท าแนวปฏิบัติและคู่มือ
สหกรณ์ 
3. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพ่ือน าไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 

1. มีการวางแผนปฏิบัติงานและมี
การติดตามผลกสนด าเนินงานตาม
แผนที่ก าหนดไว้ 
2. จัดให้มีผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนิน
กิจการสหกรณ์เพ่ือการศึกษามีการ
ประชุมคณะกรรมการและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
3. มีการประชุมท าความเข้าใจชี้แจง
นโยบายสู่การปฏิบัติให้ผู้เกี่ยวข้อง
และสถานศึกษาทราบ 
4.  จัดกิจกรรมบูรณาการสหกรณ์
กับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
5.  มีการเบิกจ่ายจัดท าบัญชี
งบประมาณและใช้ทรัพยากรตาม
ความจ าเป็นอย่างเหมาะสมด้วย
ความซื่อสัตย์สามารถตรวจสอบได้ 

1. มีแนวปฏิบัติและคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 
2. มีปฏิทินและกำรด ำเนินงำนตำม
แผนที่วำงไว้ 
3. มีค ำสั่งและรำยละเอียดกำร
ปฏิบัติงำน 
4. มีกำรนิเทศติดตำมงำน 
5. มีกำรประชุมผู้เกี่ยวข้องอย่ำง
น้อยภำคเรียนละ 1 ครั้ง 
6. สมำชิกสหกรณ์ใช้บริกำรร้อยละ 
95 ขึ้นไป 
7. นักเรียนเป็นสมำชิกสหกรณ์ร้อย
ละ 100 
8. สมำชิกใช้บริกำรสหกรณ์ตำม
หลักปรัชญำยง 
เศรษฐกิจพอเพียง 
9. ในรอบสองปีย้อนหลังไม่มีกำร
กระท ำอันถือได้ว่ำทุจริตต่อสหกรณ์ 
10 ผลกำรด ำเนินงำนในรอบปี
สหกรณ์มรกำรจัดสรรก ำไรสุทธิ
และจ่ำยเงินทุนสวัสดิกำรสมำชิก
หรือทุนสำธำรณะประโยชน์ทุกปี 
 11. สมำชิกมีควำมพึงพอใจไม่
น้อยกว่ำร้อยละ 50  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานสวัสดิการและกองทุน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.ร่างระเบียบเกี่ยวกับ
เงินกองทุนต่าง ๆ ที่ได้รับบริจาค
ตามวัตถุประสงค์ผู้บริจาค 
2.บริหารเงินกองทุนให้ออกดอก
ออกผลตามระเบียบของกองทุน
ต่าง ๆ 
3.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

4. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป 

1. โรงเรียนได้รับเงินจากกองทุนหรือ
แหล่งอื่นๆ มาสนับสนุนการด าเนินงาน
และมีทุนคงเหลือพอที่จะด าเนินการใน
ปีต่อไปได้ 
2. โรงเรียนมีการออกหลักฐานการรับ
จ่ายเงินตามระบบบัญชีการเงินของ
โรงเรียน 
3. โรงเรียนมีการบันทึกการใช้จ่ายเงิน
ในแต่ละกิจกรรมการผลิต 
4. โรงเรียนมีการรายงานผลการด าเนิน
กิจกรรมการผลิตในรอบปีการศึกษา 
5. โรงเรียนมีคณะกรรมการตรวจสอบ
ทางการเงิน 
 
 
 
 
 
 

1. มีแนวปฏิบัติและคู่มือกำร
ปฏิบัติงำน 
2. มีปฏิทินและกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนที่วำงไว้ 
3. มีค ำสั่งและรำยละเอียดกำร
ปฏิบัติงำน 
4. มีกำรนิเทศติดตำมงำน 
5.ผลกำรด ำเนินงำนในรอบมี
กำรจัดสรรก ำไรสุทธิ น ำมำ
มอบเป็นทุนกำรศึกษำหรือทุน
สำธำรณะประโยชน์ทุกปี 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานโสตทัศนศึกษา 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการจัดหา  การผลิต
และพัฒนาสื่อโสตทัศน์เพ่ือ
ให้บริการภายในโรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 
 

1.มีการจัดท าแผนงาน โครงการและ
ปฏิทินปฏิบัติงานด้านโสตทัศนศึกษา 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณตามนโยบาย
ของโรงเรียน 
2.มีการจัดซื้อจัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้
เพียงพอกับความต้องการ 
3.มีการจัดระบบและจัดสถานที่ ในการ
เก็บรักษาให้เหมาะสม สะดวก และ
ประหยัด 
4.มีแบบบันทึกการขอใช้และการ
ให้บริการโสตทัศนศึกษา และการยืม
คืนโสตทัศนูปกรณ์ 
5.มีการจัดกิจกรรมส่งเสริมให้
ค าแนะน า วิธีการ และเทคนิคในการใช้
โสตทัศนูปกรณ์ 
6.บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ
ภายในโรงเรียน 
7.มีการให้บริการเกี่ยวกับระบบโสต
ทัศนศึกษาภายในโรงเรียนและ
ให้บริการชุมชนตามโอกาสอันควร 
8.มีการให้บริการและสนับสนุนการ
ประชุม สัมมนา และการแสดง
นิทรรศการในโอกาสต่างๆของโรงเรียน 
9.มีการบ ารุงรักษา และซ่อมแซม 
โสตทัศนูปกรณ์ให้อยู่ในสภาพพร้อม
ให้บริการ 
10.มีทะเบียน วัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับ
โสตทัศนูปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
งานโสตทัศนศึกษา 

1. แผนกำรด ำเนินงำนด้ำนโสต
ทัศนศึกษำสอดคล้องกับกำร
บริหำรงำนของโรงเรียน ร้อยละ 
100 
2. ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจใน
กำรให้บริกำรงำนด้ำนโสตทัศน
ศึกษำ ร้อยละ 80 
3. มีกำรรำยงำน และเผยแพร่ผล
กำรปฏิบัติงำ  ให้ผู้บริหำรและผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องได้รับทรำบ ร้อยละ 
100 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานโรงเรียนกับชุมชนและภาคีเครือข่าย 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนสร้างความสัมพันธ์
และเก็บรวบรวมข้อมูลหลักฐาน
ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
2.เผยแพร่เกียรติประวัติของ
โรงเรียนรูปแบบต่าง ๆ เพื่อ
เสริมสร้างเจตคติที่ดีต่อชุมชน 
3.ประเมินผลการด าเนินงาน
โรงเรียนกับชุมชน 
4.สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพ่ือน าไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป 

1.มีแผนด าเนินงานด้านสัมพันธ์ชุมชน
สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของ
โรงเรียน 
2.บุคลากรปฏิบัติตามหน้าที่ที่ได้
รับผิดชอบ 
3.ชุมชนได้รับความรู้ วิธีป้องกันภัย
จากสารเสพติด 
4.โรงเรียน วัด ชุมชน หน่วยงาน
ราชการได้รับประโยชน์จากการจัด
กิจกรรมร่วมกัน 
5.หน่วยงานต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการ
พัฒนา ชุมชน และร่วมกิจกรรมวัน
ส าคัญทางศาสนา  
6. โรงเรียน วัด ชุมชน หน่วยงาน
ราชการ มีความสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
 
 
 
 
 

1. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน 
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
กำรของโรงเรียน 
2. มีกำรจัดกิจกรรมและพัฒนำ
ร่วมกับชุมชนคิดเป็นร้อยละ 
95 ของแต่ละปี 
3. เข้ำร่วมกิจกรรมวันส ำคัญ
ทำงพระพุทธศำสนำร้อยละ 
100 
4. ผู้ปกครองและชุมชนภำคี
เครือข่ำย มีควำมพึงพอใจ 
ในกำรบริกำรและกำรมีส่วน
ร่วม และสัมพันธ์อันดีต่อกัน 
5. จัดท ำรูปเล่มสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำนทุกปี 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานโภชนาการและศูนย์อาหาร 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน
โภชนาการและศูนย์อาหารเพื่อให้
บริการภายในโรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป 
3. วางแผน  ดูแลให้บริการน้ าดื่ม
ส าหรับนักเรียนให้สะอาดถูก
สุขอนามัยและเพียงพอ 
4. ท าบัญชีรายรับ – รายจ่ายเงิน
สวัสดิการน้ าดื่ม เสนอรายงานให้
ผู้บริหารทุกเดือน 
5. จัดสวัสดิการน้ าดื่มส าหรับ
บุคลากรในโรงเรียนตามโอกาส
อันควร 
6. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป  
  

1. การประกอบอาหารของร้านค้า
เป็นไปตามหลักโภชนาการมีการ
ตรวจสอบคุณภาพอาหารและความ
สะอาดในการปรุงอาหารทุกข้ันตอน 
2. การช าระล้างภาชนะ การก าจัดมูล
ฝอย เป็นไปตามล าดับขั้นตอนโรง
อาหารและบริเวณท่ีนั่งรับประทาน
อาหารของนักเรียนมีความสะอาด
เหมาะสมและเพียงพอ 
3. บุคลากรในสถานศึกษาและผู้
จ าหน่ายอาหารได้รับความรู้เกี่ยวกับ
โภชนาการเพ่ือน าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
4. ผลการตรวจสุขภาพของผู้ประกอบ
อาหารและผู้จ าหน่ายอาหารแข็งแรง
สะอาดปราศจากโรค 
5. ก าหนดผู้รับผิดชอบ/คณะท างาน 
6. ส ารวจข้อมูลแหล่งน้ าบริโภคของ
โรงเรียน 
7. มีการรณรงค์ประชาสัมพันธ์ให้
นักเรียนมีความรู้  ความเข้าใจและเกิด
ความตระหนักเก่ียวกับน้ าบริโภค
สะอาดปลอดภัย และผลกระทบต่อ
สุขภาพ  เพ่ือดูแลสุขภาพตนเอง 
8. อบรมอาสาสมัครเฝ้าระวังคุณภาพ
น้ าบริโภคเพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ  
และเกิดความตระหนักเกี่ยวกับน้ า
บริโภคสะอาดปลอดภัยแลผลกระทบ
ต่อสุขภาพ  ตลอดทั้งส่งเสริมให้มีการ
เฝ้าระวังคุณภาพน้ าบริโภคในโรงเรียน 

1. ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจใน
กำรใช้บริกำร 
2. ผู้ประกอบกำรค้ำมีควำมรู้
เรื่องโภชนำกำรและสำมำรถ
น ำมำใช้ในกำรให้บริกำรแก่
บุคลำกรในโรงเรียน 
3. อำหำรปลอดภัย สะอำด 
4. ผู้ประกอบกำรมีสุขภำพ
อนำมัยที่ดี 
5. มีจุดบริกำรน้ ำดื่มสะอำด
ส ำหรับนักเรียนและนักเรียนร้อย
ละ 90 พึงพอใจต่อกำรบริกำร 
6. มีบัญชี รำยรับ-รำยจ่ำย เงนิ
สวัสดิกำรน้ ำดื่มโรงเรียนสตรีสิริ
เกศอย่ำงถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
คิดเป็นร้อยละ 100 
7. มีกำรบริกำรน้ ำดื่มส ำหรับครู
และบุคลำกรในโรงเรียนสตรีสิริ
เกศครูและบุคลำกรมีควำมพึง
พอใจร้อยละ 95 ต่อกำร
ให้บริกำร 
8. จัดท ำรูปเล่มสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำนทุกปีกำรศึกษำคิดเป็น
ร้อยละ 100 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานศูนย์สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1. วางแผนการปฏิบัติงานศูนย์
สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะ
เกษเพ่ือให้บริการทั้งภายใน
และภายนอกโรงเรียน 
2.สรุปผลการปฏิบัติงาน  
วิเคราะห์ จัดท าสารสนเทศ 
เพ่ือน าไปใช้ในการวาง
แผนการท างานในปีต่อไป 

1. มีแผนการด าเนินงานศูนย์
สิ่งแวดล้อมศึกษาจังหวัดศรีสะเกษ 
2.มีวัสดุอุปกรณ์ เครื่องใช้ส านักงาน
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ท างาน 
3. มีการประสานความร่วมมือกับ
หน่วยงาน องค์กร ภายนอก  และ
ภาคีเครือข่าย 
4. ด าเนินกิจกรรมด้านสิ่งแวดล้อม
ศึกษาทั้งภายในและภายนอก
โรงเรียน 
5. มีการสรุป และประเมินผลการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
 
 
 
 
 
 
 

-ร้อยละ 80 ของผู้มำใช้บริกำร 
และติดต่อประสำนงำนมีควำมพึง
พอใจอยู่ในระดับดีมำก 
-ร้อยละ 80 ของนักเรียนใน
โรงเรียนได้เข้ำร่วมกิจกรรมด้ำน
สิ่งแวดล้อมศึกษำที่ด ำเนินกำรทั้ง
ภำยในโรงเรียนและภำยนอก
โรงเรียน 
-มีพื้นที่สีเขียว/พื้นที่ปลูกป่ำที่
โรงเรียนเข้ำไปร่วมกิจกรรมอย่ำง
ต่อเนื่องอย่ำงน้อยปีละ 2 พื้นที่  
-ครู-บุคลำกร/นักเรียน เข้ำรว่ม
กำรประชุม/อบรม/สัมมนำ/ค่ำย
เยำวชน / กำรประกวดแข่งขัน
ผลงำนด้ำนสิ่งแวดล้อมศึกษำ  
ร่วมกับหน่วยงำนภำคีเครือข่ำย
ด้ำนสิ่งแวดล้อมศึกษำ  อย่ำงน้อย 
ปีละ 3 เรื่อง 
-มีกำรประสำนควำมร่วมมือกับ
ภำคีเครือข่ำยในกำรด ำเนินงำน
ด้ำนสิ่งแวดล้อมศึกษำทั้งใน
โรงเรียนและในชุมชน เช่น 
กิจกรรมพัฒนำสิ่งแวดล้อม ปลูก
ต้นไม้ เดินรณรงค์เพื่อสิ่งแวดล้อม
อย่ำงน้อยปีละ 2 ครั้ง 
-มีกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานยานพาหนะ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.วางแผนการท างานด าเนินงาน
ยานพาหนะ 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน
บริหารงาน วิเคราะห์ จัดท า
สารสนเทศ เพื่อน าไปใช้วางแผน
ในปีต่อไป 

 
 
 
 
 

1.มีแผนด าเนินงานด้านบริการ
ยานพาหนะ สอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การของโรงเรียน 
2.มียานพาหนะอยู่ในสภาพดี พร้อมใช้
งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3.ตรวจสอบการเบิกจ่ายน้ ามันให้เป็น
ปัจจุบันและถูกต้อง 
4.บุคลากรมีความคล่องตัว และ
เหมาะสมกับการใช้รถยนต์ราชการ 
5.เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจในการ
ปฎิบัติงาน 
6.เพ่ือความปลอดภัย ในทรัพย์สินของ
ราชการ และชีวิตของบุคลากรที่ใช้
บริการ 
 
 
 
 
 
 

1. มีกำรด ำเนินงำนบริกำร
ยำนพำหนะที่สอดคล้องกับ
แผนปฏิบัติกำรของโรงเรียนร้อย
ละ 90 
2. มียำนพำหนะอยู่ในสภำพดี 
พร้อมใช้งำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพร้อยละ 90 
3. มีแบบบันทึกกำรเบิกจ่ำย
น้ ำมันเป็นปัจจุบันถูกต้องร้อยละ 
100 
4. มีกำรสร้ำงขวัญและก ำลังใจ
ในกำรปฏิบัติงำน ร้อยละ 100 
5. ผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ
ในกำรรับ บริกำรยำนพำหนะ 
ร้อยละ 90 
6. น ำผลกระประเมินผลควำม
พึงพอใจและผลกำรปฏิบัติงำน/
ข้อเสนอแนะ มำปรับใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานธนาคารโรงเรียน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 
1.วางแผนการปฏิบัติงานของธนาคาร
โรงเรียนเพ่ือให้บริการภายในโรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงานบริหารงาน 
วิเคราะห์ จัดท าสารสนเทศ เพ่ือน าไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 

 
 
 
 
 

1.นักเรียนมีวินัยในการออม 
2.นักเรียนเข้าร่วมกิจกรรม  และ
มีผลการด าเนินงาน 
   ตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3.นักเรียนมีความรู้ ความ   
เข้าใจในบทบาทหน้าที่งาน   
ธนาคารโรงเรียน 

1. นักเรียนมีวินัยในกำรออม 
เข้ำร่วมกิจกรรมและผลกำร
ด ำเนินงำนตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด คิดเป็นร้อยละ 80 
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
งานเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ตัวช้ีวัด 

1.  วางแผนการปฏิบัติ ง านด้ าน
เ ท ค โ น โ ล ยี ค อ ม พิ ว เ ต อ ร์ แ ล ะ
เครื อข่ าย เพื่ อ ใ ห้บริ การภายใน
โรงเรียน 
2. สรุปผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ 
จัดท าสารสนเทศ  เพื่ อน า ไปใช้
วางแผนในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มีแผนการด าเนินงานด้าน เทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์และเครือข่ายสอดคล้องกับ
การบริหารงานของโรงเรียน 
2. จัดให้มีระบบซ่อมบ ารุง ปรับปรุงอุปกรณ์
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และ
จัดหาทดแทนให้มี         ความรวดเร็ว และ
มีประสิทธิภาพ 
3. สนับสนุนและบริการเกี่ยวกับการ
จัดการเรียน          การสอน โดยใช้
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย         
ให้มีประสิทธิภาพ 
4. ให้ค าปรึกษา แนะน าการใช้เทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย แก่คณะครู 
บุคลากรและนักเรียน 
5. มีการวางแผนพร้อมรับภาวะฉุกเฉินทาง
เทคโนโลยี      ที่อาจจะเกิดขึ้นก่อนและ
หลัง 
6. มีการบันทึกข้อมูลการให้บริการ และ
ประ เมิน ผลการ ให้ บริ การ ง านด้ า น
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
7. มีการสรุปผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ 
จัดท าสารสนเทศ และเผยแพร่งานด้าน
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย แก่
ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ 

1. แผนกำรด ำเนินงำนด้ำน
เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
และเครือข่ำยสอดคล้องกับ
กำรบริหำรงำนของโรงเรียน           
ร้อยละ 100 
2.  ครู  บุคลำกร นักเรียน 
โรงเรียน สำมำรถใช้งำน
คอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 
ไ ด้ อ ย่ ำ ง มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำ พ           
ร้อยละ 80 
3.  ผู้ รับบริกำรมีควำมพึง
พอใจในกำรให้บริกำรงำน             
ด้ำนเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
และเครือข่ำย ร้อยละ 80 
4 .  มี ก ำ ร ร ำ ย ง ำ น  แ ล ะ
เผยแพร่ผลกำรปฏิบัติงำนให้
ผู้ บ ริ ห ำ ร แ ล ะ ผู้ มี ส่ ว น
เกี่ยวข้องได้รับทรำบ ร้อยละ 
100 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 


