
 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

โรงเรียนนาเชือกพิทยาสรรค์ 
สำนักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 



1. ชื่องาน   งานปรับซ่อมบำรุงและดูแลรักษาอาคาร 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฏิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน   งานโสตทัศนูปกรณ์ 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบปรับปรุงซ่อมแซมห้องโสตทัศนูปกรณ์  
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
 5. ปรับปรุงซ่อมแซมห้องโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสมเอ้ือต่อการใช้ประโยชน์ และรับรองผู้มาติดต่อ
 ราชการ ตลอดทั้งเป็นห้องประชุม 
 6. ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก เพ่ือความเรียบร้อย และราบรื่น
 ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
 7. อำนวยความสะดวกและให้การบริการผู้ขอใช้วัสดุ อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ทั้งส่วนราชการและ
 ประชาชน 
 8. ดูแลความเรียบร้อยและปฏิบัติงานของห้องโสตทัศนูปกรณ์ 
 9. จัดทำเอกสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
 10. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบปรับปรุงซ่อมแซมห้องโสตทัศนูปกรณ์ 1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบห้องโสตทัศนูปกรณ์ เดือนละ 4 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมห้องโสตทัศนูปกรณ์ เดือนละ 1 วัน 
5 ปรับปรุงซ่อมแซมห้องโสตทัศนูปกรณ์ ให้เหมาะสมเอ้ือต่อการใช้

ประโยชน์ และรับรองผู้มาติดต่อราชการ ตลอดทั้งเป็นห้องประชุม 
ตลอดปี 

6 ประสานงานกับบุคลากรภายในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือความเรียบร้อย และราบรื่นในการจัดกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียน 

ตลอดปี 

7 อำนวยความสะดวกและให้การบริการผู้ขอใช้วัสดุ อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ ทั้งส่วนราชการและประชาชน 
 

ตลอดปี 



ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
8 ดูแลความเรียบร้อยและปฏิบัติงานของห้องโสตทัศนูปกรณ์ ตลอดปี 
9 จัดทำเอกสาร รายงานผลการปฏิบัติงาน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับการบริการโสตทัศนูปกรณ์ 
1 สัปดาห์ 

10 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน   งานส่งเสริมสุขภาพ 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. กำหนดแผนการการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 
 3. ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ และ
 ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 4. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล งานส่งเสริมสุขภาพให้มีความสุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 5. ปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมงานสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง 
 6. นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลโครงการส่งเสริมสุขภาพ โครงการ อย. น้อย โครงการกิน
 เปลี่ยนโลก กิจกรรมto be number one โครงการสุขภาพฟันดี และ การบริจาคโลหิต การส่งต่อ
 ด้านสุขภาพ โดยประสานงานกับ รพ.นาเชือก อย่างต่อเนื่องตลอดปีการศึกษา 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 กำหนดแผนการการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัยของโรงเรียน 1 สัปดาห์ 
3 ประสานการดำเนินงานในการจัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย

อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ และ ส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดปี 

4 นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผล งานส่งเสริมสุขภาพให้มีความ
สุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

ตลอดปี 

5 ปรับปรุงกระบวนการส่งเสริมงานสุขภาพอนามัยอย่างต่อเนื่อง ตลอดปี 
6 นิเทศ กำกับ ติดตามและประเมินผลโครงการส่งเสริมสุขภาพ 

โครงการ อย. น้อย โครงการกิน เปลี่ยนโลก กิจกรรมto be 
number one โครงการสุขภาพฟันดี และ การบริจาคโลหิต การส่ง
ต่อด้านสุขภาพ     โดยประสานงานกับ รพ.นาเชือก อย่างต่อเนื่อง
ตลอดปีการศึกษา 

ตลอดปี 

7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550 



2 คู่มือการด่าเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย 
3 เอกสารประกอบ แนวทางการบังคับใช้กฎหมายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 
4 ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยในโรงเรียน 
5 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน   งานโภชนาการ 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. วางแผนจัดทำโครงการปรับปรุงและพัฒนาโรงอาหารให้เหมาะสมต่อจำนวนนักเรียนและสภาพ
 การให้บริการ 
 3. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุง ปรับปรุงโรงอาหารให้เหมาะสมเอ้ือต่อการให้บริการนักเรียนและครู 
 4. ควบคุม ดูแลการให้บริการด้านอาหารและโภชนาการ ภายในโรงเรียน 
 5. ควบคุมการจำหน่ายอาหารของแม่ค้า ดูแลในเรื่องคุณภาพและความสะอาดของอาหาร 
 6. กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติสำหรับผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน ให้อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน 
 7. ดูแลการจัดบริการอาหารของแม่ค้าในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบกำหนด 
 8. จัดกิจกรรม อย.น้อยร่วมกับงาน อย.น้อย และตรวจสอบคุณภาพอาหารทั้งโรงเรียนและชุมชน 
 9. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 วางแผนจัดทำโครงการปรับปรุงและพัฒนาโรงอาหารให้เหมาะสมต่อ

จำนวนนักเรียนและสภาพการให้บริการ 
1 สัปดาห์ 

3 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุง ปรับปรุงโรงอาหารให้เหมาะสมเอื้อต่อ
การให้บริการนักเรียนและครู 

1 สัปดาห์ 

4 ควบคุม ดูแลการให้บริการด้านอาหารและโภชนาการ ภายในโรงเรียน เดือนละ 4 วัน 
5 ควบคุมการจำหน่ายอาหารของแม่ค้า ดูแลในเรื่องคุณภาพและความ

สะอาดของอาหาร 
ตลอดปี 

6 กำหนดระเบียบและแนวปฏิบัติสำหรับผู้จำหน่ายอาหารในโรงเรียน ให้
อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน 

ตลอดปี 

7 ดูแลการจัดบริการอาหารของแม่ค้าในโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบ
กำหนด 

ตลอดปี 

 
 
 



ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
8 จัดกิจกรรม อย.น้อยร่วมกับงาน อย.น้อย และตรวจสอบคุณภาพอาหาร

ทั้งโรงเรียนและชุมชน 
ตลอดปี 

9 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 
 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
      2. พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. 2522 
      3. พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ. 2522 
 
 
 


