
  



คำนำ 
 

คูมือการบริหารงานทั่วไปเปนเอกสารที่จัดทำขึ้น โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเสริมสรางความรูความเขาใจ
แกครูและบุคลากรในโรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม ในการปฏิบัติหนาที่และใหบริการชวยเหลือแกครูและ
นักเรียนซึ่งเปนการสงเสริมสนับสนุนงานดานการจัดการศึกษาของโรงเรียน โดยมีการจัดทำใหสอดคลองกับ
โครงสรางการบริหารงานของโรงเรียน จัดกรอบงานใหครอบคลุมกับภาระงานที่ปฏิบัติ ซึ่งคูมือฉบับนี้ไดบรรจุ
เนื้อหาสาระตามขอบขายงานท่ีบรรจุไวในโครงสรางการบริหารงาน วิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงานท่ีเปน
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ระยะเวลาในการดำเนินการในแตละขั้นตอน รวมถึงกฎหมายที่เกี ่ยวของ โดยได
รวบรวมไวตามลำดับ เพื่อเปนแนวทางการบริหารและปฏิบัติงานของกลุมบริหารงานทั่วไปโรงเรียนชัยบาดาล
พิทยาคม ซ่ึงแนวทางในการปฏิบัติงานนี้เปนการพรรณนางานและกำหนดบทบาทหนาท่ีในการปฏิบัติงานดาน
บริหารงานทั่วไป เปนการนำหลักการบริหารสูการปฏิบัติ โดยมีเปาหมายในการพัฒนางานบริหารทั่วไปใน
สถานศึกษา  

 
คูมือการบริหารงานท่ัวไปนี้จะเปนประโยชนและแนวทางในการบริหารงานท่ัวไปใหเกิดประสิทธิภาพ 

รวมท้ังบรรลุวัตถุประสงคตามวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงคของโรงเรียนตอไป 
 
 
            กลุมบริหารงานท่ัวไป 

                   โรงเรียนชัยบาดาลพิทยาคม  



โครงสรางการบริหาร 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีความรับผิดชอบตามบทบาท ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. เปนท่ีปรึกษาของผูอำนวยการโรงเรียนใน
กลุมงานบริหารท่ัวไป 

 

๒. นิเทศและติดตามการปฏิบัติงานหัวหนา
กลุมบริหารท่ัวไป งานชุมชนสัมพันธ งาน
อาคารสถานท่ี และสาธารณูปโภค งาน
ประชาสัมพันธ  งานโสตทัศนูปกรณ งาน
อนามัย งานโภชนาการ งานกิจกรรม 
สหกรณรานคาโรงเรียน งาน ๕ ส. งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขาย
งานสารสนเทศกลุมบริหารท่ัวไป  งานพัสดุ
กลุมบริหารท่ัวไป 

๑ – ๓ วัน 

๓. ควบคุมการจัดทำแผนงาน  โครงการและ
ปฏิทินปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

๑ – ๓ วัน 

๔. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของกลุมบริหารท่ัวไป เพ่ือพิจารณาความดี
ความชอบ ภาคเรียนละ  ๑  ครั้ง 

๑ – ๓ วัน 

๕. เปนผูรักษาราชการแทนผูอำนวยการ
โรงเรียน 

 

๖. ประสานงานกับคณะกรรมการในกลุมงาน
บริหารท่ัวไป โดยชี้แจง แนะนำ ดูแล เปนท่ี
ปรึกษา และอำนวยความสะดวกใหกับ
บุคลากรในสายงาน เพ่ือปฏิบัติหนาท่ีไดเต็ม
ความสามารถ และศักยภาพของแตละ
บุคคลไดอยางเหมาะสม 

๑ – ๓ วัน 

๗. เปนประธานกรรมการกลุมบริหารท่ัวไป  

๘. ประสานงานกับผูปกครองนักเรียน  ชุมชน
และหนวยงานอ่ืน ๆ 

๑ วัน 

๙. ประสานงานกับฝายตาง ๆ ของโรงเรียน
เพ่ือใหบุคลากรของโรงเรียนปฏิบัติหนาท่ีได
เต็มความรู ความสามารถและศักยภาพของ
ตนเอง 

ระยะเวลาในการดำเนินการ ๑ วัน 

๑๐. เปนคณะกรรมการประเมินพิจารณา ความ
ดี ความชอบของบุคลากรในโรงเรียน 

 



 

๑ หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. เปนกรรมการบรหิารโรงเรียนชยับาดาล
พิทยาคม 

 

๒. เปนคณะกรรมการบริหารกลุมบริหารงาน
ท่ัวไป 

 

๓. ปฏิบัติหนาท่ีสอนรายวิชาในกลุมสาระการ
เรียนรู 

ไมนอยกวา  ๑๒  ชั่วโมง / สปัดาห 

๔. จัดทำรายงานประจำปเสนอผูบริหาร ๑ – ๓ วัน 

๕. รวมวางแผนในการจัดทำ โครงการ ปฏิทิน
ปฏิบัติงาน ของกลุมบริหารงานท่ัวไป 

๑ – ๓ วัน 

๖. ควบคุม นิเทศ กำกับติดตามการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุมบริหารงานท่ัวไป 

๑ วัน 

๗. เปนคณะกรรมพิจารณาความดีความชอบ
ของครูในสายงานกลุมบริหารงานท่ัวไป 

 

๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรกลุมบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
พิจารณาความด ีความชอบ ภาคเรียนละ  
๑ ครั้ง 

๑ – ๓ วัน 

๙. ปฏิบัติงานและประสานงานกับฝายตางๆ 
เพ่ือใหบุคลากรของโรงเรียนปฏิบัติหนาท่ี
เต็มตามความรู ความสามารถและศักยภาพ
ของตนเอง 

๑ วัน 

๑๐. ประสานงานกับผูปกครอง นักเรียน ชุมชน 
และหนวยงานอ่ืน ๆ 

๑ วัน 

๑๑. ใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมกับชุมชน 
และหนวยงานอ่ืนๆท้ังภาครัฐและเอกชนตาม
ความเหมาะสม 

๑ วัน 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย  

 

๑๑. วางแผนจัดระดมทรัพยากรและการลงทุน
เพ่ือการศึกษา  รวมท้ังกองทุนเพ่ือ
การศึกษา 

๑ – ๓ วัน 

๑๒. เปนคณะกรรมการบริหารโรงเรียน  

๑๓. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  



๑.๑ รองหัวหนากลุมบริหารท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ปฏิบัติงานสอนรายวิชาในกลุมสาระการ
เรียนรู 

 

๒. ปฏิบัติหนาท่ีแทนหัวหนากลุมบริหารงาน
ท่ัวไป  ขอ ๓ -๑๐ 

 

๓. รวมวางแผนในการจัดทำ โครงการ ปฏิทิน
ปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

๑ – ๓ วัน 

๔. ควบคุม นิเทศ กำกับติดตามการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป 

๑ วัน 

๕. เปนคณะกรรมพิจารณาความดีความชอบ
ของครูในสายงานกลุมบริหารท่ัวไป 

๑ – ๓ วัน 

๖. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรกลุมบริหารงาน เพ่ือพิจารณา
ความดี ความชอบ ภาคเรียนละ  ๑ ครั้ง 

๑ – ๓ วัน 

๗. ปฏิบตัิงานและประสานงานกับฝายตางๆ 
เพ่ือใหบุคลากรของโรงเรียนปฏิบัติหนาท่ี
เต็มตามความรูความสามารถและศักยภาพ
ของตน 

 

๘. จัดทำรายงานประจำปเสนอผูบริหาร ๑ – ๓ วัน 

๙. ประสานงานกับผูปกครอง นักเรียน ชุมชน 
และหนวยงานอ่ืนๆ 

๑ วัน 

๑๐. ใหความรวมมือในการจัดกิจกรรมกับชุมชน 
และหนวยงานอ่ืนๆท้ังภาครัฐและเอกชน
ตามความเหมาะสม 

๑ วัน 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย ๑ วัน 

 

  



๑.๒ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบเครือขาย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ดูแลระบบ ICT ของโรงเรียน และจัดทำ
เอกสารสารสนเทศ ปละ ๑ เลม  เพ่ือ
ประชาสัมพันธเผยแพร 

๑ – ๓ วัน 

๒. จัดทำเว็บไซตของโรงเรียน และมีการ
พัฒนาขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ 

๑ – ๒ วัน 

๓. จัดบริการสนับสนุนการสืบคนขอมูลทาง
อินเตอรเน็ตใหแกนักเรียน บุคคลและ
ชุมชน 

๑ วัน 

๔. จัดวางระบบเครือขาย และตรวจสอบ
บำรุงรักษา คอมพิวเตอร เพ่ือการบริการให
มีประสิทธิภาพ 

๑ วัน 

๕. สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ  
๑ ครั้ง 

๑ – ๓ วัน 

๖. จดบันทึกการประชุมกลุมบริหารท่ัวไป
พรอมท้ังสรุปรายงานผลการประชุม
ตามลำดับ 

๑ – ๓ วัน 

๗. ปฏิบัติงานและประสานงานกับฝายตางๆ 
เพ่ือใหบุคลากรของโรงเรียนปฏิบัติหนาท่ี
เต็มตามความรูความสามารถและศักยภาพ
ของตน 

 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

มาตรา ๕-๑๒ ผูดูแลระบบ (Admin) มีหนาท่ี
ปองกันไมใหเกิดการกระทำความผิดผานระบบท่ีตน
ดูแล และตองเก็บรักษาขอมูลจราจรทาง
คอมพิวเตอร (Log file) ไวไมนอยกวา ๙๐ วัน เพ่ือ
ใชในการสืบสวนสอบสวนกรณีมีผูกระทำความผิด 

 
พ.ร.บ. วาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับ

คอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๖๐ กำหนดใหรัฐตองสงเสริมการนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการบริหารจัดการและ
การประชาสัมพันธของสถานศึกษา 
 
  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 



มาตรา ๒๒ และ ๒๔ เนนใหผูเรียนไดเรียนรูจาก
ประสบการณจริงและสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 
การจัดบริการอินเทอรเน็ตจึงเปนการสนับสนุนแหลง
เรียนรูท่ีสำคัญ  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๒๖ กำหนดใหผูใหบริการ (ในท่ีนี้คือ
โรงเรียน) ตองเก็บขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรของ
ผูใชบริการ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบยอนหลังไดวา
ใครเปนผูใชงานในชวงเวลาใด  

พ.ร.บ. วาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๑๑ และ ๑๒ กำหนดใหสวนราชการตอง
จัดทำแผนปฏิบัติราชการและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา เพ่ือติดตามและ
ประเมินผลการทำงาน  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๘๒ และ ๘๔ กำหนดวินัยขาราชการครู ซ่ึง
รวมถึงการอุทิศตนตองานในหนาท่ี, การใหความ
รวมมือชวยเหลือในการปฏิบัติราชการระหวาง
ขาราชการดวยกันและผูรวมปฏิบัติราชการ  

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

มาตรา ๘ และ ๒๐ สงเสริมใหสวนราชการมีการ
บริหารราชการแบบบูรณาการ ทำงานรวมกัน
ระหวางหนวยงานภายในและภายนอกเพ่ือใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอประชาชน  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

  



หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๑.๓ งานอนามัย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำแผนงาน  โครงการ และปฏิทิน
ปฏิบัติงานงานอนามัยโรงเรียน 

๑ – ๓ วัน 

๒. จัดเวชภัณฑ ยาสามัญประจำบาน วัสดุ 
ครุภัณฑ อุปกรณ การปฐมพยาบาล
เบื้องตน ใหพรอมใชทันตอความตองการ 

 
 

๑ – ๓ วัน 

๓. จัดหองพยาบาลใหมีความสะอาด มี
ระเบียบเรียบรอย ถูกสุขลักษณะ สามารถ
บริการไดดวย 
ความรวดเร็ว 

วันละ ๓๐ นาที 

๔. จัดชั่วโมงปฏิบัติการการใชหองพยาบาลทุก
คาบเรียนตลอดวัน ใหมีผูดูแลการใหบริการ 

๑ - ๓ วัน 

๕. จัดทำระเบียนสุขภาพ เก็บสถิติ น้ำหนัก
สวนสูงของนักเรียนเพ่ือประเมินภาวะ
โภชนาการของนักเรียนโดยประสานกับ
ครูผูสอนพลศึกษา 

๑ – ๓ วัน 

๖. สงนักเรียนท่ีเจ็บปวยเพ่ือรักษาพยาบาล
หรือสงกลับบาน และเปนตัวแทนโรงเรียน
ติดตอกับโรงพยาบาลหรือผูปกครอง
นักเรียน ในกรณีท่ีนักเรียนเจ็บปวยหรือเกิด
อุบัติเหตุ 

ทันที หรือ ภายใน ๑ ชั่วโมง 

๗. รวบรวมสถิติ ขอมูล และจัดทำสารสนเทศ
เก่ียวกับมาตรฐานดานสุขนิสัย สุขภาพกาย 
ภาวะการเจริญเติบโตของนักเรียน สถิติการ
ใชหองพยาบาล และการเกิดอุบัติเหตุใน

วันละ ๓๐ นาที 



สถานศึกษาจัดกิจกรรมสงเสริมความรูดาน
สุขภาพอนามัยแกครู และนักเรียน 

๘. ประเมิน สรุปผล รายงานผลการปฏิบัติงาน
อนามัยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๑ – ๓ วัน 

๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๔ แนวการจัดการศึกษา มาตรา ๒๒: การ
จัดการศึกษาตองยึดหลักวาผูเรียนทุกคนมี
ความสามารถเรียนรูและพัฒนาตนเองได และถือวา
ผูเรียนมีความสำคัญท่ีสุด กระบวนการจัดการศึกษา
ตองสงเสริมใหผูเรียนสามารถพัฒนาตามธรรมชาติ
และเต็มตามศักยภาพ 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 การจดักระบวนการเรียนรูให
สถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการจัด
กิจกรรมใหผูเรียนไดเรียนรูจากประสบการณจริง ฝก
การปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน รักการอานและ
เกิดการใฝรูอยางตอเนื่อง (แผนงาน/โครงการดาน
สุขภาพเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมนี้) 
หมวด ๓ การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์
ตอภารกิจของรัฐ มาตรา ๑๑: สวนราชการมีหนาท่ี
จัดทำแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
(แผนงานอนามัยโรงเรียนถือเปนสวนหนึ่งของ
แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน) 

 มาตรา ๑๒: กำหนดใหแผนปฏิบัติราชการตองมี
รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลา และ
งบประมาณท่ีจะตองใชในการดำเนินการของแตละ
ข้ันตอน 

 กำหนดรายการยา
ท่ีสามารถจัดไวเพ่ือใชดูแลสุขภาพเบื้องตนไดโดยไม
ตองมีใบสั่งแพทย หองพยาบาลโรงเรียนสามารถ
จัดหายาในกลุมนี้ได 

 
พระราชบัญญัติยา พ.ศ. ๒๕๑๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หมวด ๒ การจัดซ้ือจัดจาง: การจัดซ้ือยา เวชภัณฑ 
และครุภัณฑทางการแพทย ตองปฏิบัติตามข้ันตอน
ท่ีระเบียบนี้กำหนด ท้ังวิธีซ้ือ/จาง การตรวจรับ และ
การควบคุมพัสดุ 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



มาตรา ๖๓: กำหนดใหโรงเรียนตองจัดใหมี
ระบบงานและกิจกรรมในการแนะแนว ใหคำปรึกษา
และฝกอบรมแกนักเรียน รวมท้ังการดูแลดานสวัสดิ
ภาพ ซ่ึงการมีเวชภัณฑพรอมถือเปนสวนหนึ่งของ
การดูแลสวัสดิภาพพ้ืนฐาน  

หมวด ๕ เหตุรำคาญ: โรงเรียนตองดูแลความ
สะอาดเรียบรอยไมใหเกิดเหตุรำคาญตาม มาตรา 
๒๕ (๓) การปลอยปละละเลยใหสถานท่ีไมถูก
สุขลกัษณะ 

 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 นิยาม "การเลี้ยงดูโดยมิชอบ" 
หมายความรวมถึง การละเลยไมใหปจจัยสี่ท่ีจำเปน
แกการดำรงชีวิต การไมใหการดูแลสุขภาพอนามัย
จนนาจะเกิดอันตรายแกรางกายหรือจิตใจของเด็ก 
การจัดใหมีผูดูแลหองพยาบาลตลอดเวลาจึงเปนการ
ปองกันการเขาขายละเลยการดูแลสุขภาพ 

 
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๒๓: ผูปกครอง (ซ่ึงรวมถึงโรงเรียนขณะท่ี
เด็กอยูในความดูแล) ตองใหการอุปการะเลี้ยงดู 
อบรมสั่งสอน และพัฒนาเด็กท่ีอยูในความปกครอง
ดูแลของตนตามสมควรแกขนบธรรมเนียมประเพณี
และวัฒนธรรมแหงทองถ่ิน แตท้ังนี้ตองไมต่ำกวา
มาตรฐานข้ันต่ำตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๒๖: ขอมูลสุขภาพ (น้ำหนัก สวนสูง ภาวะ
โภชนาการ) ถือเปน "ขอมูลออนไหว" (Sensitive 
Data) การเก็บรวบรวมจะกระทำมิได เวนแตจะ
ไดรับความยินยอมโดยชัดแจงจากเจาของขอมูล 
(กรณีเด็กคือผูปกครอง) หรือเขาขอยกเวน เชน 
(วรรคสอง (๑)) เพ่ือปองกันหรือระงับอันตรายตอ
ชีวิต รางกาย หรือสุขภาพของบุคคล, (วรรคสอง 
(๓)) เปนการจำเปนในการปฏิบัติตามกฎหมาย
เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคเก่ียวกับเวชศาสตรปองกัน
หรืออาชีวเวชศาสตร การประเมินความสามารถใน
การทำงานของลูกจาง การวินิจฉัยโรคทางการแพทย 
การใหบริการดานสุขภาพหรือดานสังคม 

 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

๒๕๖๒ (PDPA) 

มาตรา ๒๙: หามมิใหผูใดกระทำการทอดท้ิงเด็กไว
ในสถานรับเลี้ยงเด็กหรือสถานพยาบาล หรือไวกับ
บุคคลท่ีรับจางเลี้ยงเด็ก หรือท่ีสาธารณะหรือสถานท่ี
ใดๆ โดยเจตนาท่ีจะไมรับเด็กกลับคืน การสง



นักเรียนปวยไปโรงพยาบาลแลวตองประสานงานกับ
ผูปกครองอยางใกลชิด 

 
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ในกรณีท่ีผูบริหารโรงเรียนหรือครูพบ
เห็นวามีนักเรียนตกอยูในสภาพจำตองไดรับการ
คุมครองสวัสดิภาพตาม มาตรา ๔๐ (เชน ถูกทารุณ
กรรม หรือตกอยูในภาวะท่ีนาจะเกิดอันตราย) ใหรีบ
ใหการชวยเหลือเบื้องตนและแจงพนักงานเจาหนาท่ี
โดยไมชักชา 
มาตรา ๔๒๙: บุคคลใดแมไรความสามารถเพราะ
เหตุเปนผูเยาว ก็ยังตองรับผิดในผลท่ีตนทำละเมิด 
แตบิดามารดาหรือครูบาอาจารยจะตองรวมรับผิด
ดวย เวนแตจะพิสูจนไดวาไดใชความระมัดระวังตาม
สมควรแลว การดูแลนักเรียนท่ีปวยหรือประสบ
อุบัติเหตุอยางดีท่ีสุดจึงเปนสวนหนึ่งของการใชความ
ระมัดระวังตามสมควร 

 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

มาตรา ๗: หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสาร
ของราชการอยางนอย (๗) รายงานผลการพิจารณา
หรือการดำเนินงานตางๆ และ (๘) ขอมูลขาวสารอ่ืน
ตามท่ีคณะกรรมการกำหนด ลงพิมพในราชกิจจา
นุเบกษาเพ่ือเผยแพร (สารสนเทศดานสุขภาพอาจ
จัดเปนขอมูลสวนนี้) 

 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ 

มาตรา ๙: หนวยงานของรัฐตองจัดใหมีขอมูล
ขาวสารของราชการไวใหประชาชนเขาตรวจดูได ซ่ึง
รวมถึงแผนงาน โครงการ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
มาตรา ๔๕: กำหนดใหสวนราชการจัดใหมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๒ การรางและพิมพหนังสือราชการ: การ
จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานจะตองทำในรูปแบบ
ของ "รายงาน" หรือ "หนังสือภายใน" ตามแบบแผน
ท่ีระเบียบนี้กำหนด เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๑.๔ งาน ๕ ส 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ดำเนินการจัดทำประกาศนโยบาย ๕ ส 
และประชาสัมพันธเผยแพร 

๑ – ๓ วัน 

๒. รณรงค เผยแพรความรูเก่ียวกับแนวปฏิบัติ
และหลักการของ “กิจกรรม ๕ ส” ใหแก 
นักเรียนและบุคลากรอยางสม่ำเสมอและ
ตอเนื่อง 

 

๑ – ๓ วัน 

๓. จัดกิจกรรมประกวดหองเรียน เขตพ้ืนท่ี 
และยกยอง ชมเชย  สำนักงาน
หองปฏิบัติการท่ีผานเกณฑมาตรฐานท่ี
กำหนด 

๑ วัน 

๔. จัดทำมาตรฐาน/ขอตกลงในการดำเนินงาน
ใหเปนไปตามนโยบาย ๕ ส เชน หองเรียน
นาอยู เขตพ้ืนท่ี ๕ ส  สำนักงาน ๕ ส 
หองปฏิบัติการปลอดภัย ฯ 

๑ - ๓ วัน 

๕. นิเทศ กำกับติดตามการดำเนินงานกิจกรรม 
๕ ส โดยจัดใหมีการประเมินหองเรียน  
หองปฏิบัติการ สำนักงาน และเขตพ้ืนท่ี
รับผิดชอบเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือการ
ปรับปรุงพัฒนา 

๑  วัน 

๖. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
หองเรียน สำนักงาน หองปฏิบัติการและ
เขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

๑ - ๓ วัน 

๗. จัดกิจกรรม Big Cleaning Day อยางนอย
ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
 

๑ วัน ตอการจัดกิจกรรม ๑ ครั้ง 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๑ ชนิดของหนังสือ: การจัดทำนโยบาย
จะตองอยูในรูปแบบของ "ประกาศ" ซ่ึงเปนหนังสือ
ราชการประเภทหนึ่งท่ีใชเพ่ือแจงใหทราบหรือชี้แจง
ใหทราบแนวทางปฏิบัติ 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
หมวด ๒ การบริหารราชการเพ่ือใหเกิดประโยชน
สุขของประชาชน มาตรา ๘: กำหนดใหการบริหาร
ราชการเปนไปเพ่ือประโยชนสุขของประชาชน โดย
ยึดหลักประสิทธิภาพและความคุมคา การประกาศ
นโยบาย 5ส ถือเปนการกำหนดทิศทางเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพขององคกร 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๗ และ ๙: กำหนดใหหนวยงานของรัฐ 
(โรงเรียน) ตองเปดเผยขอมูลขาวสารเก่ียวกับการ
ดำเนินงาน แผนงาน โครงการ และนโยบายตางๆ 
ใหสาธารณชน (นักเรียน ผูปกครอง บุคลากร) ไดรับ
ทราบ การประชาสัมพันธนโยบาย 5ส จึงเปนไปตาม
เจตนารมณของกฎหมายนี้ 

 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ 
หมวด ๔ แนวการจัดการศึกษา มาตรา ๒๔ (๓): 
กำหนดใหจัดกระบวนการเรียนรูโดยใหผูเรียนได 
"เรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการปฏิบัติใหทำได 
คิดเปน ทำเปน" และ (๕) "จัดกาเรียนการสอนโดย
ผสมผสานสาระความรูดานตางๆ อยางไดสัดสวน
สมดุลกัน รวมท้ังปลูกฝงคุณธรรม คานิยมท่ีดีงาม 
และคุณลักษณะอันพึงประสงคไวในทุกวิชา" การ
รณรงคเรื่อง 5ส ถือเปนการปลูกฝงวินัยและความ
รับผิดชอบ ซ่ึงเปนคุณลักษณะอันพึงประสงค 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๖: การจัดการศึกษาตองเปนไปเพ่ือพัฒนา
คนไทยใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณท้ังรางกาย จิตใจ 
สติปญญา ความรู และคุณธรรม มีจริยธรรมและ
วัฒนธรรมในการดำรงชีวิต สามารถอยูรวมกับผูอ่ืน
ไดอยางมีความสุข กิจกรรมประกวดและยกยอง
ชมเชยถือเปนกลไกสรางแรงจูงใจเชิงบวกเพ่ือบรรลุ
เปาหมายดังกลาว 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 



มาตรา ๑๒: ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ อาจ
กำหนดใหมีรายละเอียดเก่ียวกับการจัดสรร
งบประมาณหรือ "การสรางแรงจูงใจ" เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ การยกยอง
ชมเชยถือเปนการสรางแรงจูงใจรูปแบบหนึง่  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

หมวด ๕ เหตุรำคาญ มาตรา ๒๕: การกระทำใดๆ 
อันเปนเหตุใหเกิดกลิ่น แสง รังสี เสียง ความรอน สิ่ง
มีพิษ ความสั่นสะเทือน ฝุน ละออง เขมา เถา หรือ
กรณีอ่ืนใด จนเปนเหตุใหเสื่อมหรืออาจเปนอันตราย
ตอสุขภาพ ถือเปนเหตุรำคาญ การสรางมาตรฐาน 5
ส ชวยปองกันไมใหสภาพแวดลอมของโรงเรียนเขา
ขายเปนเหตุรำคาญ 

 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

หมวด ๒ มาตรการควบคุมและกำกับดูแล มาตรา 
๘: ใหนายจาง (โรงเรยีน) บริหารจัดการและ
ดำเนินการดานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงานใหเปนไปตามมาตรฐาน
ท่ีกำหนดในกฎกระทรวง ดังนั้น "มาตรฐาน
หองปฏิบัติการปลอดภัย" จะตองสอดคลองกับ
กฎหมายนี้อยางเครงครัด 

 
พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

สภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
มาตรา ๔๕: กำหนดใหสวนราชการตองจัดใหมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์
ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจ
ของประชาชน และความคุมคา 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 แผนปฏิบัติราชการตองมีระบบการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการ การประเมิน 5ส รายเดือนคือรูปแบบหนึ่ง
ของการติดตามและประเมินผล 
หมวด ๑ ชนิดของหนังสือ: การเสนอเรื่องเพ่ือขอ
อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจะทำในรูปแบบ 
"หนังสือภายใน" (บันทึกขอความ) และเม่ือผูมี
อำนาจ (ผูอำนวยการโรงเรียน) อนุมัติ จะออกเปน 
"คำสั่ง" ซ่ึงเปนหนังสือราชการประเภทหนึ่งท่ีใชใน
การมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 



มาตรา ๘ และ ๔๕: การแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินเปนการสรางกลไกการบริหารจัดการท่ี
โปรงใสและเปนธรรม เพ่ือใหการประเมินผลเปนไป
อยางมีมาตรฐานและนาเชื่อถือ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๗ การสุขาภิบาลส่ิงแวดลอม: กิจกรรม Big 
Cleaning Day เปนการดำเนินการเชิงรุกเพ่ือ
สุขาภิบาลสิ่งแวดลอมในโรงเรียน ปองกันการเปน
แหลงเพาะพันธุของเชื้อโรคและสัตวนำโรค ซ่ึง
สอดคลองกับเจตนารมณของกฎหมาย  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
มาตรา ๒๓: ผูปกครอง (ซ่ึงรวมถึงโรงเรียนขณะเด็ก
อยูในความดูแล) มีหนาท่ีตองอุปการะเลี้ยงดูและ
พัฒนาเด็ก รวมถึงการดูแลสุขภาพอนามัย การจัด
สภาพแวดลอมท่ีสะอาดปลอดภัยผานกิจกรรมนี้ จึง
เปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติตามหนาท่ีดังกลาว  

พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 

๑.๕ งานโสตทัศนูปกรณ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. วางแผนออกแบบการบริหารงาน
โสตทัศนูปกรณ 

๑ – ๓ วัน 

๒. ใหบริการหองโสตทัศนูปกรณแกบุคลากรใน
โรงเรียน 

เม่ือมีความจำเปนในการตองใชงาน 

๓. ใหบริการและอำนวยความสะดวกแก
หนวยงานภายนอกท่ีมาขอใชหอง
โสตทัศนูปกรณ 

เม่ือมีความจำเปนในการตองใชงาน 

๔. บันทึกภาพกิจกรรมตางๆ ภายในโรงเรียน
ท้ังภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

เม่ือมีความจำเปนในการตองใชงาน 

๕. แนะนำและใหความสะดวกแกบุคลากรใน
การใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 

๑ - ๓ วัน 

๖. ดูแล บำรุงรักษา และใหบริการ
โสตทัศนูปกรณในหอประชุมชลสิทธิ ์

๑ - ๓ วัน ตอ สัปดาห 

๗. ประสานงานกับหัวหนาประชาสัมพันธใน
การดูแล บำรุงรักษา เครื่องขยายเสียง 
ในหองประชาสัมพันธ 

๑ - ๓ วัน ตอ สัปดาห 



๘. ควบคุม ดูแล การใชอุปกรณเครื่องบอก
เวลาอัตโนมัต ิ

๑ วัน 

๙. ควบคุม ดูแล และบำรุงรักษาโตะและเกาอ้ี
ในหองโสตทัศนูปกรณ 

๑ วัน 

๑๐. นำเสนอภาพยนตรหรือวีดีทัศนสำคัญๆ ท่ี
เกิดประโยชนกับนักเรียนและบุคลากรใน
โรงเรียน เดือนละ ๒ ครั้ง 

๑ วัน ตอการนำเสนอ ๑ ครั้ง 

๑๑. ดูแล โสตทัศนูปกรณในหองโสตทัศนศึกษา
และตามศูนยการเรียนรูตางๆ ใหอยูในสภาพ 
พรอมใชงานไดตลอดเวลา 

วันละ ๓๐ นาที 

๑๒. รายงานผล สรุปผลการปฏิบัติงานนำเสนอ
โรงเรียนภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 

๑ - ๓ วัน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๙ เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มาตรา ๖๔ 
และ ๖๖: รัฐตองสงเสริมและสนับสนุนใหมีการผลิต
และพัฒนาแบบเรียน ตำรา หนังสือทางวิชาการ สื่อ
สิ่งพิมพอ่ืน วัสดุอุปกรณ และเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษาอ่ืน โดยเรงรัดพัฒนาขีดความสามารถใน
การผลิต จัดใหมีเงินทุนสนับสนุนการผลิต และ
สงเสริมใหมีการนำเทคโนโลยีมาใชในการเรียนการ
สอน การวางแผนงานโสตฯ จึงเปนการดำเนินการ
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามมาตรานี ้

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

หมวด ๓ มาตรา ๑๑: กำหนดใหสวนราชการมี
หนาท่ีจัดทำแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
การวางแผนงานโสตฯ ถือเปนสวนหนึ่งของ
แผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน เพ่ือใหการบริหาร
จัดการทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๔: 
กำหนดใหขาราชการครูตอง "ใหการชวยเหลือ
เก้ือกูลซ่ึงกันและกันอยางสรางสรรค" การใหบริการ
และอำนวยความสะดวกแกเพ่ือนรวมงานจึงเปนสวน
หนึ่งของการปฏิบัติหนาท่ีราชการท่ีดี เพ่ือสนับสนุน
ใหการจัดการเรียนการสอนของบุคลากรทานอ่ืน
เปนไปอยางราบรื่น 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 



หมวด ๙ การบริหารพัสดุ: แมระเบียบจะเนนการ
จัดหาและบำรุง แตการนำพัสดุ (หองและอุปกรณ) 
ไปใหบุคคลภายนอกใช จะตองมีระเบียบภายในของ
หนวยงานรองรับ เพ่ือใหม่ันใจวาการใชงานนั้นไม
กอใหเกิดความเสียหายและไมขัดตอวัตถุประสงค
ของทางราชการ 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๒, ๑๙, ๒๔, ๒๖: ภาพถายหรือวิดีโอท่ี
สามารถระบุตัวบุคคลได (นักเรียน, คร,ู ผูปกครอง) 
ถือเปน "ขอมูลสวนบคุคล" โรงเรียนในฐานะ "ผู
ควบคุมขอมูลสวนบุคคล" จะตองมีฐานทางกฎหมาย
ในการเก็บรวบรวมและนำไปใช ซ่ึงอาจเปน: 

• ฐานประโยชนอันชอบดวยกฎหมาย 
(Legitimate Interest): สำหรับการ
บันทึกภาพกิจกรรมท่ัวไปของโรงเรียนเพ่ือ
ใชในกิจการภายในหรือเพ่ือการ
ประชาสัมพันธตามปกติขององคกร 

• ฐานความยินยอม (Consent): หากจะนำ
ภาพไปใชในลักษณะท่ีอาจกระทบตอ
เจาของขอมูลเปนพิเศษ หรือเปนการตลาด
เชิงพาณิชย จะตองไดรับความยินยอมท่ีชัด
แจงจากเจาของขอมูล (หรือผูปกครองใน
กรณีนีกเรียนเปนผูเยาว) 

• โรงเรียนควรมี "ประกาศความเปนสวนตัว 
(Privacy Notice)" แจงใหทราบถึง
วัตถุประสงคของการบันทึกและใชภาพถาย 

 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

๒๕๖๒ (PDPA) 

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ สวนท่ี ๒ การควบคุม
พัสดุ (มาตรา ๒๐๓ - ๒๐๖): กำหนดใหหนวยงาน
ของรัฐตองจัดใหมีการควบคุมพัสดุใหถูกตอง มีการ
จัดทำบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ และมีการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ สวนท่ี ๓ การ
บำรุงรักษาพัสดุ (มาตรา ๒๐๗): กำหนดให
หนวยงานของรัฐตองบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพ
ท่ีพรอมใชงานไดอยูเสมอ 
 
 
 
 



หมวด ๒ สวนท่ี ๒ ขอยกเวนการละเมิดลิขสิทธิ์ 
มาตรา ๓๒: กำหนดขอยกเวนไววา "การกระทำแก
งานอันมีลิขสิทธิ์ของบุคคลอ่ืนตามพระราชบัญญัตินี้ 
หากไมขัดตอการแสวงหาประโยชนจากงานอันมี
ลิขสิทธิ์ตามปกติของเจาของลิขสิทธิ์ และไม
กระทบกระเทือนถึงสิทธิอันชอบดวยกฎหมายของ
เจาของลิขสิทธิ์เกินสมควร มิใหถือวาเปนการละเมิด
ลิขสิทธิ์" 

 

วรรคสอง (๑): ใชเพ่ือประโยชนในการศึกษา การ
นำเสนอภาพยนตรในโรงเรียนจะเขาขายขอยกเวนนี้
ได ตองเปนไปตามเง่ือนไขอยางเครงครัด คือ: 

• ตองไมใชเพ่ือการหากำไร (Not for 
profit) 

• ตองไมกระทบสิทธิของเจาของลิขสิทธิ์เกิน
สมควร (เชน ไมนำหนังใหมชนโรงมาฉาย) 

• เปนการฉายในขอบเขตของกิจกรรมการ
เรียนการสอนหรือสงเสริมความรูภายใน
โรงเรียนเทานั้น 

หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
มาตรา ๔๕: กำหนดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือวัดผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๒ การรางและพิมพหนังสือราชการ: การ
จัดทำรายงานผลจะตองเปนไปตามรูปแบบของ 
"หนังสือภายใน" หรือ "รายงาน" ตามท่ีระเบียบ
กำหนด เพ่ือเสนอตอผูบังคับบัญชาตามลำดับข้ัน 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

  



๑.๖ งานประชาสัมพันธ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ออกแบบระบบงานประชาสมัพันธ โดยใช
สื่อ นวัตกรรมการประชาสัมพันธอยาง
หลากหลายเพ่ือการสื่อสารภายในองคกรได
อยางมีประสิทธิภาพ 

๑  วัน 

๒. ประสานงานกับกลุมงานตางๆ  ในการ
รวบรวมขอมูล  เพ่ือการประชาสัมพันธ
เผยแพรอยางตอเนื่อง 

๑  วัน 

๓. เปนทีมงานเครือขายชุมชนและ
ประสานงานกันอยางตอเนื่อง เพ่ือการใช
นวัตกรรมสื่อประชาสัมพันธในชุมชนใหเปน
ประโยชนในการเผยแพรกิจกรรม ผลงาน 
และเกียรติประวัติของโรงเรียนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

๑ วัน 

๔. จัดทำวารสาร ภาคเรียนละ ๑ ครั้ง 
จดหมายขาว แผนพับ  เดือนละ ๑ ฉบับ 
และใชสื่อประชาสัมพันธอยางหลากหลาย 
เพ่ือการประชาสัมพันธและสรางความ
เขาใจอันดีระหวางโรงเรียนและชุมชน โดย
ประสานกับงานเครือขายชุมชนอยาง
ตอเนื่อง 

๑ วัน 

๕. ประชาสัมพันธและจัดแสดงภาพกิจกรรม
ตางๆ ของโรงเรียนอยางตอเนื่อง โดยใช
ปายประชาสัมพันธ เพ่ือใหนักเรียนและ
บุคลากรไดชมผลงาน/กิจกรรม 

๑ วัน 

๖. จัดทำปายทำเนียบบุคลากรใหเปนปจจุบัน ๑ - ๓ วัน 

๗. ประสานกับงานสวัสดิการฯ ในการจัด
กิจกรรมนันทนาการใหแกบุคลากรใน
โอกาสสำคัญหรือเทศกาลตางๆ 

๑ วัน 

๘. รวบรวมสถิติ ขอมูลและจัดทำสารสนเทศ
เก่ียวกับงานประชาสัมพันธอยางเปนระบบ 
จัดระบบ  และใหบริการการใชนวัตกรรม
และเทคโนโลยีทางการศึกษาของหอง
โสตทัศนูปกรณไวอยางชัดเจน  และ
ประชาสัมพันธเผยแพร 

๑ วัน 

๙. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๕ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และ 
หมวด ๗ การอำนวยความสะดวกและการ
ตอบสนองความตองการของประชาชน: การ
ออกแบบระบบประชาสัมพันธท่ีใชเทคโนโลยี
หลากหลาย ชวยลดข้ันตอนและเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การสื่อสาร ซ่ึงสอดคลองกับเจตนารมณของ พ.ร.ฎ. 
นี้ ท่ีตองการใหสวนราชการปรับปรุงการทำงานให
ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๒๙: ใหสถานศึกษารวมมือกับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน องคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เอกชน องคกรเอกชน องคกรวิชาชีพ 
สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบัน
สังคมอ่ืน เพ่ือเสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนและ
เปนแหลงเรียนรูซ่ึงกันและกัน การประสานงานเพ่ือ
รวบรวมและเผยแพรขอมูลจึงเปนกลไกสำคัญในการ
ปฏิบัติตามมาตรานี้ 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๘ และ ๒๐: สงเสริมใหมีการบริหารราชการ
แบบบูรณาการ ทำงานรวมกันท้ังภายในและ
ภายนอกองคกรเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
มาตรา ๗ และ ๙: กำหนดใหหนวยงานของรัฐมี
หนาท่ีตองจัดเตรียมและเปดเผยขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับการดำเนินงานตามอำนาจหนาท่ี, แผนงาน, 
โครงการ, และรายงานผลการปฏิบัติงานให
ประชาชนทราบ การจัดทำวารสาร จดหมายขาว 
หรือปายประชาสัมพันธ เปนวิธีการท่ีชัดเจนในการ
ปฏิบัติตามกฎหมายนี้ 

 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ 
  



มาตรา ๑๙ และ ๒๔: การจะเผยแพรภาพถายหรือ
ชื่อ-สกุลของนักเรียนหรือบุคลากรในสื่อ
ประชาสัมพันธใดๆ โรงเรียนในฐานะ "ผูควบคุม
ขอมูล" จะตองมีฐานทางกฎหมายในการกระทำ ซ่ึง
โดยท่ัวไปจะใช ฐานประโยชนอันชอบดวยกฎหมาย 
(Legitimate Interest) สำหรับกิจกรรมท่ัวไปของ
โรงเรียน แตหากเปนการใชภาพในลักษณะ
เฉพาะเจาะจงหรือเพ่ือการโฆษณา อาจตองอาศัย 
ฐานความยินยอม (Consent) จากเจาของขอมูล 
(หรือผูปกครอง) 

 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

๒๕๖๒ (PDPA) 

มาตรา ๒๓ และ ๓๕: ขอมูลบนปายทำเนียบ (ชื่อ-
สกุล, รูปถาย, ตำแหนง) เปนขอมูลสวนบุคคล การ
จัดทำและติดตั้งตองมีฐานทางกฎหมาย (เชน ฐาน
ประโยชนอันชอบดวยกฎหมาย เพ่ือใหผูมาติดตอ
ราชการทราบวาใครเปนใคร) และท่ีสำคัญคือ 
โรงเรียนมีหนาท่ีตองทำใหขอมูลนั้นถูกตอง เปน
ปจจุบัน และสมบูรณ ไมกอใหเกิดความเขาใจผิด 

 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 

๒๕๖๒ (PDPA) 

มาตรา ๘๔: กำหนดใหขาราชการครูตองชวยเหลือ
เก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ การประสานงานเพ่ือจัด
กิจกรรมท่ีเสริมสรางขวัญกำลังใจและความสามัคคี 
ถือเปนการปฏิบัติตามหลักการนี้ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
หมวด ๗ มาตรา ๔๐-๔๒: สงเสริมใหสวนราชการ
นำเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใชในการ
บริหารและบริการ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและลด
คาใชจาย การจัดทำระบบสารสนเทศงาน
ประชาสัมพันธจึงเปนไปตามแนวทางนี้  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๙ (๘): ขอมูลขาวสารอ่ืนใดท่ีคณะกรรมการ
ขอมูลขาวสารฯ กำหนดใหตองเปดเผย สารสนเทศท่ี
จัดทำข้ึนอาจเขาขายเปนขอมูลท่ีตองจัดไวให
ประชาชนเขาตรวจดูได 

 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ 



หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๑.๗ งานชุมชนสัมพันธ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ออกแบบระบบงานเครือขายชุมชน เพ่ือ
สนับสนุนและเอ้ือตอระบบการเรียนรู 
ระบบการดูแลชวยเหลือนักเรียน ระบบ
กิจกรรมนักเรียน ระบบสนับสนุนอ่ืนๆ และ
สงเสริมการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ  
และการศึกษาตามอัธยาศัยของครอบครัว 
และองคกร/หนวยงานในชุมชน 

๑  วัน 

๒. ประชาสัมพันธเผยแพรระบบงาน เพ่ือสราง
ความเขาใจใหแกบุคลากรและชุมชน 

๑  วัน 

๓. สำรวจปญหาและความตองการของชุมชน
ในการจัดการศึกษาท้ัง ๓ ระบบ เพ่ือ
วางแผน 
การใหบริการทางการศึกษาแกชุมชน โดย
สอดคลองสนองความตองการของทองถ่ิน 

๑ วัน 

๔. ประสานงานกับกลุมบริหารวิชาการ และ
หนวยงานภายนอก เพ่ือรวมพัฒนาแหลง
การเรียนรูในชุมชนและจัดกิจกรรมสงเสริม
การเรียนรูของครอบครัว องคกร/หนวยงาน
ในชุมชนท้ังการศึกษา  ในระบบ นอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัย รวมท้ังการ
พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

๑ วัน 

๕. ประสานกับงานงบประมาณฯ เพ่ือการ
ระดมทรัพยากรในชุมชน 

๑ วัน 

  



๖. รวมกิจกรรมสงเสริมประเพณี วัฒนธรรม
ของชุมชน และบนัทึกภาพกิจกรรม เพ่ือจัด
แสดงบนปายประชาสัมพันธ และจัดทำ
ทะเบียนภาพถาย โดยประสานกับงาน
ประชาสัมพันธ 

๑ วัน 

๗. เปนทีมงานประชาสัมพันธและประสานงาน
กันอยางตอเนื่อง เพ่ือการเผยแพรกิจกรรม
ผลงาน เกียรติประวัติ และสรางความเขาใจ
อันดีระหวางโรงเรียนและชุมชน โดยใชสื่อ 
นวัตกรรมการประชาสัมพันธอยาง
หลากหลาย 

๑ วัน 

๘. ศึกษาระเบียบสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานวาดวยคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑ วัน 

๙. ดำเนินการสรรหา คัดเลือกเพ่ือการแตงตั้ง
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานตาม
วาระ 

๑ วัน 

๑๐. จัดเก็บประวัติและจัดทำทำเนียบ
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๑ วัน 

๑๑. เชิญประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

๑ วัน 

๑๒. จัดทำระเบียบวาระการประชุม และจด
บันทึกเพ่ือจัดทำรายงานการประชุม 

๑ วัน 

๑๓. ติดตอประสานงานกับคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เพ่ือสนับสนุนการ
ดำเนินงานของกลุมงานตางๆ 

๑ วัน 

๑๔. เปนผูชวยเลขานุการคณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

๑๕. ประสานงานและใหบริการขอมูลแก
หนวยงานท้ังภายในและภายนอกโรงเรยีน 

๑ วัน 

๑๖. รวบรวมสถิติ ขอมูลพ้ืนฐาน และจัดทำ
สารสนเทศขอมูลชุมชนอยางเปนระบบ 

๑ วัน 

๑๗. ประสานขอมูลกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือการรายงานผลการประเมิน
ตนเอง 

๑ วัน 

๑๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
มาตรา ๘: กลาวถึงการจัดการศึกษาท้ัง ๓ รูปแบบ 
คือ การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย ซ่ึงโรงเรียนมีบทบาทในการ
สงเสริมและประสานงาน 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๒๙: บัญญัติใหสถานศึกษารวมมือกับบุคคล 
ครอบครัว ชุมชน องคกรชุมชน และหนวยงานอ่ืน 
เพ่ือพัฒนาศักยภาพผูเรียนและเสริมสรางความ
เขมแข็งของชุมชน การออกแบบระบบงานเครือขาย
จึงเปนการปฏิบัติตามมาตรานี้โดยตรง 

 กำหนดใหคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานมีหนาท่ีกำกับและสงเสริมสนับสนุน
กิจการของสถานศึกษา ซ่ึงรวมถึงการสราง
ความสัมพันธกับชุมชน 
มาตรา ๗ และ ๙: กำหนดใหหนวยงานรัฐตอง
เปดเผยขอมูลการดำเนินงาน โครงการ และแผนงาน
ตางๆ ใหประชาชนทราบ การประชาสัมพันธ
ระบบงานเครือขายและกิจกรรมตางๆ จึงเปนหนาท่ี
ตามกฎหมายนี้  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

มาตรา ๕๘: กำหนดใหสถานศึกษาของรัฐท่ีเปนนิติ
บุคคลมีอำนาจในการปกครอง ดูแล บำรุงรักษา ใช 
และจัดหาประโยชนจากทรัพยสินของสถานศึกษา 
รวมท้ัง "การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพ่ือ
การศึกษา" การประสานงานเพ่ือระดมทรัพยากรจึง
มีกฎหมายรองรับอยางชัดเจน 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

หมวด ๖ มาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา: ขอมูลความรวมมือกับชุมชนเปนสวน
สำคัญในการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๔๐: เปนมาตราท่ีบัญญัติให "ใหมี
คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน" และกำหนด
องคประกอบหลักๆ ไว 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 



ขอ ๘: ศึกษาระเบียบฯ - เปนการปฏิบัติตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๑๐ ท่ีกำหนดคุณสมบัติและลักษณะ
ตองหามของกรรมการ ซ่ึงผูดำเนินการตองรูและ
เขาใจ 

ขอ ๙: ดำเนินการสรรหา คัดเลือก - เปนการ
ดำเนินการตามข้ันตอนท่ีกำหนดไวใน ระเบียบฯ 
หมวด ๑ สวนท่ี ๒ การไดมาซ่ึงคณะกรรมการ 

ขอ ๑๐: จัดเก็บประวัติและจัดทำทำเนียบ - เปน
สวนหนึ่งของงานธุรการของคณะกรรมการ และ
เก่ียวของกับ พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคลฯ ใน
การเก็บรักษาขอมูลของกรรมการ 

ขอ ๑๑: เชิญประชุม - เปนการดำเนินการตาม 
ระเบียบฯ ขอ ๒๐ ท่ีกำหนดใหมีการประชุมอยาง
นอยภาคเรียนละ ๒ ครั้ง โดยการเชิญประชุมตองทำ
เปน "หนังสือเชิญประชุม" ตามแบบแผนของ 
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

ขอ ๑๒: จัดทำระเบียบวาระ และจดบันทึกรายงาน
การประชุม - เลขานุการหรือผูชวยเลขานุการมี
หนาท่ีจัดทำตาม ระเบียบงานสารบรรณฯ 
ภาคผนวก ๔ วาดวยการประชุม 

ขอ ๑๓: ติดตอประสานงาน - เปนบทบาทหนาท่ี
สนับสนนุการทำงานของคณะกรรมการใหบรรลุตาม
อำนาจหนาท่ีท่ีกำหนดไวใน ระเบียบฯ ขอ ๒๒ 

ขอ ๑๔: เปนผูชวยเลขานุการ - ระเบียบฯ ขอ ๘ 
กำหนดให "ครูคนหนึ่งในสถานศึกษานั้นท่ี
ผูอำนวยการสถานศึกษามอบหมาย เปน
ผูชวยเลขานุการ" ภาระงานนี้จึงเปนการปฏิบัติ
หนาท่ีตามท่ีระเบียบกำหนดและตามคำสั่งแตงตั้ง
โดยตรง 

 

 
ระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน วาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ (และฉบับท่ีอาจมีการแกไข
เพ่ิมเติม) 

  



หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๑.๘ งานยานพาหนะ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำแผนงาน โครงการ และปฏิทิน
ปฏิบัติงานของยานพาหนะ 

๑ - ๓  วัน 

๒. จัดบริการยานพาหนะใหบุคลากรและ
บำรุงรักษา โดยประสานงานกับงานพัสดุ
และสินทรัพย 

แจงลวงหนา ๗ วัน 

๓. รับผิดชอบการซอมบำรุงรักษารถยนต และ
ควบคุมการใชรถยนตของโรงเรียนใหมี
ความพรอมในการใชงานอยูเสมอ 

๑ วัน 

๔. เบิก-จายคาน้ำมันและจัดทำสถิติการใช
ยานพาหนะใหมีความสอดคลองกับ
ระยะทาง 

ดำเนินการลวงหนา ๓ วัน 

๕. ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนตของ
โรงเรียน 

๑ วัน 

๖. สรุปรายงานการใชงานของยานพาหนะ 
และรายงานผลการปฏิบัติงาน ภาคเรียนละ 
๑ ครั้ง 

๑ วัน 

๗. บันทึกรายละเอียดการซอมบำรุงรถยนตทุก
ครั้ง 

๑ วัน 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  



กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๓ มาตรา ๑๑: กำหนดใหสวนราชการมี
หนาท่ีจัดทำแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
การจัดทำแผนงานดานยานพาหนะจึงเปนสวนหนึ่ง
ของการวางแผนการใชทรัพยากรของโรงเรียนใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด  

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

ขอ ๘: กำหนดเรื่อง "การอนุญาตใหใชรถสวนกลาง" 
ซ่ึงผูมีอำนาจ (ผูอำนวยการโรงเรียน) จะตอง
พิจารณาอนุญาตใหใชตามความจำเปนและ
เหมาะสมกับภารกิจ 

ขอ ๑๐: กำหนดใหมีการบันทึกรายการใชรถใน 
"สมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง" ทุกครั้ง เพ่ือเปน
หลักฐานในการควบคุม 

ขอ ๑๒: กำหนดใหผูควบคุมมีหนาท่ีตรวจสอบการ
ใชรถใหเปนไปตามระเบียบ และตรวจสอบการซอม
บำรุงใหอยูในสภาพดีเสมอ 

 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ: การบำรุงรักษาและ
ซอมแซมรถยนตถือเปนการบริหารพัสดุประเภท
ครุภัณฑยานพาหนะ การดำเนินการซอมหรือจาง
ซอมตองเปนไปตามข้ันตอนของระเบียบนี้ จึงตอง
ประสานงานกับงานพัสดุอยางใกลชิด  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๑๐: สมุดบันทึกการใชรถสวนกลาง คือเครื่องมือ
สำคัญในการตรวจสอบระยะทางเพ่ือควบคุมการใช
น้ำมันเชื้อเพลิงใหสอดคลองกัน 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  



หมวด ๓ คาใชสอย: กำหนดหลักเกณฑการเบิกจาย 
"คาเชื้อเพลิงและหลอลื่น" สำหรับยานพาหนะของ
สวนราชการ การเบิกจายตองมีเอกสารหลักฐาน
ประกอบท่ีถูกตอง 

 
ระเบียบวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

หมวด ๙ มาตรา ๒๐๓-๒๐๖: กำหนดใหมีการ
จัดทำทะเบียนคุมทรัพยสิน (ซ่ึงก็คือรถยนต) ซ่ึงตอง
บันทึกประวัติการซอมบำรุงไวดวย เพ่ือเปนขอมูลใน
การประเมินสภาพและวางแผนการใชงานหรือการ
จำหนายตอไป  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขอ ๑๖: กำหนด "หนาท่ีของพนักงานขับรถ" ไว
อยางชัดเจน เชน การดูแลรักษารถใหสะอาดและอยู
ในสภาพดี, การตรวจตราเครื่องยนต, การเติมน้ำมัน, 
การปฏิบัติตามกฎจราจร, และการบันทึกการใชรถ 
ผูควบคุมมีหนาท่ีกำกับดูแลใหพนักงานขับรถปฏิบัติ
ตามหนาท่ีเหลานี้อยางเครงครัด 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
ขอ ๑๑: กำหนดใหมีการทำรายงานการใชรถ
สิ้นเปลืองน้ำมันเชื้อเพลิงเสนอผูบังคับบัญชาทุกสิ้น
เดือน ซ่ึงขอมูลนี้จะถูกนำไปรวมเพ่ือจัดทำรายงาน
สรุปผลในภาพรวมรายภาคเรียน 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. 

๒๕๒๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

  



๑.๙ งานอาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษามาตรฐานคุณภาพการศึกษา เพ่ือการ
วางแผนพัฒนางานอาคารสถานท่ีและ
สาธารณูปโภคสนับสนุนและเอ้ือตอการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 

๑ วัน 

๒. จัดระบบการตรวจสอบอาคารสถานท่ีและ
สาธารณูปโภค เพ่ือปองกันอันตรายและ
สรางความปลอดภัย  ในโรงเรียน 

๑ วัน 

๓. ตรวจสอบคุณภาพน้ำอุปโภค บริโภคให
สะอาดปลอดภัย และพรอมใหบริการอยู
เสมอปรบัปรุง พัฒนาอาคารสถานท่ีใหมี
ความสะอาด  เปนระเบียบและสวยงาม
เหมาะสมอยูเสมอ 

๑ วัน 

๔. จัดระบบการจัดเก็บวัสดุ อุปกรณท่ีใชงาน
อยางเปนระบบดวยหลักการ ๕ ส เพ่ือ
ความคุมคา 
ในการใชงานและมีการซอมบำรุงใหพรอม
ใชงานอยูเสมอ 

๑ วัน 

๕. จัดระบบการใหบริการดานอาคารสถานท่ี 
โดยจัดทำระเบียบแนวปฏิบัติไวอยางชัดเจน 
เปนลายลักษณอักษรและมีการ
ประชาสัมพันธเผยแพร เพ่ือเปนแนวปฏิบัติ
สำหรับผูใชบริการนิเทศ 

๑ วัน 

๖. กำกับติดตามการปฏิบัติหนาท่ีของนักการฯ 
และลูกจางชั่วคราวท่ีปฏิบัติงานดานอาคาร
สถานท่ีอยางสม่ำเสมอ 

๑ วัน 

๗. ประสานงานกับหนวยงานภายในโรงเรียน 
เพ่ือสนับสนุนใหเกิดการพัฒนาการเรียนรู 
และระบบดูแลชวยเหลือนักเรียน 

๑ วัน 

๘. ประสานงานกับหนวยงาน/องคกรอ่ืนๆ 
เพ่ือใหบริการดานอาคารสถานท่ีแกชุมชน 

๑ วัน 

๙. รวบรวมขอมูลและจัดระบบสารสนเทศ 
เพ่ือประสานขอมูลกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษาในการรายงานผลการประเมิน
ตนเอง 

๑ วัน 



๑๐. ดูแล  รักษาเครื่องยนต  เครื่องมือ อุปกรณ 
ในการพัฒนางานอาคารสถานท่ีใหพรอมใช
งาน 

๑ วัน 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๖ มาตรฐานและการประกันคุณภาพ
การศึกษา (มาตรา ๔๗-๕๑): กำหนดใหมีระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาทุกระดับ ซ่ึงมาตรฐานดาน
กายภาพ (อาคารสถานท่ี, สภาพแวดลอม, ความ
ปลอดภัย) เปนหนึ่งในองคประกอบสำคัญท่ีใชในการ
ประเมินตนเอง (SAR) และการประเมินจาก
ภายนอก การวางแผนพัฒนางานอาคารสถานท่ีจึง
ตองอางอิงกับมาตรฐานเหลานี้โดยตรง 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

มาตรา ๓๒ ทวิ: เปนมาตราท่ีสำคัญอยางยิ่ง 
กำหนดใหอาคารบางประเภท (ซ่ึงรวมถึง "อาคาร
สถานศึกษา" ท่ีมีพ้ืนท่ีตั้งแต ๒,๐๐๐ ตร.ม. ข้ึนไป 
หรือมีนักเรียนตั้งแต ๕๐๐ คนข้ึนไป) ตองจัดใหมี
การตรวจสอบอาคารและอุปกรณประกอบของ
อาคาร โดยผูตรวจสอบท่ีไดรับใบอนุญาตจากกรม
โยธาธิการและผังเมือง และตองสงรายงานผลการ
ตรวจสอบใหเจาพนักงานทองถ่ินทุกป 

 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม 

มาตรา ๘: ใหนายจาง (โรงเรียน) บริหารและจัดการ
ดานความปลอดภัยฯ ใหเปนไปตามมาตรฐานท่ี
กำหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงรวมถึงการดูแลสภาพ
อาคาร ทางหนีไฟ และระบบไฟฟาใหปลอดภัยตอ
ผูปฏิบัติงาน (ครูและบุคลากร)  

พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทำงาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

หมวด ๗ การสุขาภิบาลส่ิงแวดลอม: กำหนดให
ราชการสวนทองถ่ินมีอำนาจออกขอบัญญัติเพ่ือ
ควบคุมการจัดหาน้ำสะอาด การจัดการสิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย 

 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 

มาตรา ๒๕ (๑), (๓): การดูแลแหลงน้ำใหสะอาด 
ไมเปนแหลงเพาะพันธุของเชื้อโรค และการดูแล
อาคารไมใหสกปรก รกรุงรัง เปนการปองกัน "เหตุ
รำคาญ" ตามกฎหมายนี้ 



หมวด ๙ การบริหารพัสดุ (มาตรา ๒๐๓-๒๐๗): 
กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองมีการควบคุม ดูแล 
และบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพพรอมใชงาน การ
จัดเก็บอยางเปนระบบและการบำรุงรักษาเครื่องมือ
เครื่องยนตตางๆ เปนการปฏิบัติตามระเบียบนี้
โดยตรง 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ลักษณะ ๖ วาดวยเรื่องจางแรงงาน: การกำกับ
ดูแลเปนไปตามอำนาจของนายจางท่ีระบุไวใน
สัญญาจาง 

 
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

มาตรา ๒๐: สงเสริมใหสวนราชการปฏิบัติงาน
รวมกันในลักษณะบูรณาการเพ่ือใหเกิดประโยชน
สูงสุด การประสานงานกับฝายตางๆ เปนการปฏิบัติ
ตามหลักการนี้ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

  



๑.๑๐ งานสหกรณรานคาโรงเรียน 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาระเบียบ แนวดำเนินการและหลักการ
สหกรณ 

๑ - ๓ วัน 

๒. จัดจำหนายสินคาท่ีจำเปนสำหรับบริการ
ใหกับนักเรียนคณะครูและบุคลากรภายใน
โรงเรียน 

ทุกวัน 

๓. จัดระบบบัญชี  การเงิน และสินคาให
เปนไปตามระเบียบการจัดกิจกรรมสหกรณ 

ทุกวัน 

๔. จัดใหมีการประชุมสมาชิก และเลือกตั้ง
กรรมการสหกรณ ปการศึกษาละ ๑ ครั้ง 

๑ - ๓ วัน 

๕. บริหารจัดการสหกรณรานคาในรูปของ
คณะกรรมการ 

๑ - ๓ วัน 

๖. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน  งบ – กำไร 
ขาดทุนรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบเดือน
ละ ๑ ครั้ง 

๑ วัน 

๗. ประชาสัมพันธเผยแพรผลการดำเนินงาน
กิจกรรมสหกรณในวารสารประชาสัมพันธ
โรงเรียนอยางนอย ภาคเรยีนละ ๑ ครั้ง 

๑ วัน 

๘. รวบรวมขอมูลและจัดระบบสารสนเทศ 
เพ่ือประสานขอมูลกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษาในการรายงานผลการประเมิน
ตนเอง 

๑ วัน 

๙. จายเงินปนผลเฉลี่ยคืนและทุนเรือนหุน
ใหแกสมาชิก ปละ ๑ ครั้ง 

๑ - ๓ วัน 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๑ บทท่ัวไป, มาตรา ๗: กำหนด 
"อุดมการณ" "หลักการ" และ "วิธีการสหกรณ" ซ่ึง
ผูรับผิดชอบตองศึกษาและยึดถือเปนหัวใจในการ
ดำเนินงาน เชน การเปนสมาชิกโดยสมัครใจ, การ
ควบคุมโดยสมาชิกตามหลักประชาธิปไตย, การมี
สวนรวมทางเศรษฐกิจของสมาชิก, การปกครอง
ตนเองและความเปนอิสระ, การศึกษาอบรม, การ
เอ้ืออาทรตอชุมชน 

 
พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 



หมวด ๘ การจำหนายสินคาในท่ีหรือทาง
สาธารณะ: แมจะอยูในโรงเรียน แตหลักการดาน
สุขลักษณะสามารถนำมาปรับใชได โดยเฉพาะการ
จำหนายอาหารและเครื่องดื่มตองสะอาด ถูก
สุขลักษณะ ไมเปนแหลงเพาะเชื้อโรค  

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
หมวด ๔ สวนท่ี ๓ การบัญชีและการเงินของ
สหกรณ (มาตรา ๖๕): กำหนดใหสหกรณตองจัดให
มีการทำบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีท่ีนายทะเบียน
สหกรณกำหนด และตองจัดทำงบดุลและรายงาน
ประจำป นี่คือ "แมแบบ" ท่ีดีท่ีสุดในการจัดทำบัญชี  

พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

  หมวด ๔ สวนท่ี ๑ คณะกรรมการดำเนินการ
สหกรณ (มาตรา ๔๓-๕๖): กำหนดเรื่อง
องคประกอบ, ท่ีมา (การเลือกตั้ง), วาระการดำรง
ตำแหนง, และอำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการ 

  หมวด ๔ สวนท่ี ๒ ท่ีประชุมใหญ (มาตรา 
๕๗-๖๓): กำหนดใหตองมีการประชุมใหญสามัญ
ประจำป ปละ ๑ ครั้ง เพ่ือรับรองรายงานประจำป 
อนุมัติงบดุล และเลือกตั้งคณะกรรมการ 

 

 
พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

มาตรา ๙: กำหนดใหหนวยงานรัฐตองจัดใหมีขอมูล
ขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานไวใหประชาชนเขา
ตรวจดูได การรายงานผลและการประชาสัมพันธจึง
เปนการปฏิบัติตามหลักการความโปรงใสของ
กฎหมายนี้  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

หมวด ๔ แนวการจัดการศึกษา, มาตรา ๒๔ (๓): 
เนนใหผูเรียน "เรียนรูจากประสบการณจริง ฝกการ
ปฏิบัติใหทำได คิดเปน ทำเปน" กิจกรรมสหกรณ
เปนตัวชี้วัดท่ีสำคัญของการจัดการศึกษาตาม
แนวทางนี้ และเปนขอมูลสำคัญในการจัดทำรายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) ตาม หมวด ๖ วาดวย
มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 



มาตรา ๖๐: เปนมาตราท่ีสำคัญท่ีสุดในการจัดสรร
กำไรสุทธิประจำปของสหกรณ โดยกำหนดลำดับ
การจัดสรรดังนี้: 

1. จัดสรรเปน "ทุนสำรอง" ไมนอยกวารอย
ละ ๑๐ ของกำไรสุทธิ 

2. จัดสรรเปนคาบำรุงสันนิบาตสหกรณฯ 
(หากเปนสมาชิก) 

3. เงินท่ีเหลือจึงจะจัดสรรไดดังนี้: 
o จายเปน "เงินปนผลตามหุน" ท่ี

สมาชิกถืออยู (ในอัตราท่ีกฎหมาย
กำหนด) 

o จายเปน "เงินเฉล่ียคืน" ใหแก
สมาชิกตามสวนธุรกิจท่ีทำกับ
สหกรณ (เชน ยอดซ้ือสินคา) 

o จายเปนเงินโบนัสแกกรรมการและ
เจาหนาท่ี 

o จัดสรรเปนทุนเพ่ือการศึกษาอบรม 
หรือทุนสาธารณประโยชนอ่ืนๆ 

 

 
พระราชบัญญัติสหกรณ พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไข

เพ่ิมเติม 

หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

๑.๑๑ งานโภชนาการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำแผนงาน  โครงการ และปฏิทิน
ปฏิบัติงานงานโภชนาการโรงเรียน 

๑ - ๓ วัน 

๒. จัดประชุมผูจำหนายอาหารเดือนละ ๑ ครั้ง 
และกำกับ ดูแล ควบคุมผูจำหนายอาหาร
ในโรงเรียน ใหกำกับ ดูแล การประกอบ
อาหาร และจำหนายอาหารท่ีมีคุณคาตอ
สุขภาพ สะอาดและปลอดภัย 

๑ วัน 



๓. จัดทำโครงการเพ่ือแกไขนักเรียนท่ีมีปญหา
ดานโภชนาการ โดยประสานงานกับ
เจาหนาท่ี สาธารณสุขในพ้ืนท่ี 

๑ - ๓ วัน 

๔. สำรวจสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน และ
ดำเนินการแกไขปรับปรุงในขอท่ีปฏิบัติไม
ถูกตอง ตามมาตรฐาน 

๑ - ๓ วัน 

๕. จัดกิจกรรมควบคุมความปลอดภัยของ
อาหารในโรงเรยีน ไดแก 
- จัดตั้งชมรม/ชุมนุมผูบริโภค 
- ตรวจสารปนเปอนในอาหาร เชน  

บอแร็กซ น้ำสมสายชู เชื้อจุลินทรีย 
- ประสานงานเพ่ือใหมีการตรวจสุขภาพผู

สัมผัสอาหารอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

 

๖. ประเมิน สรุปผล รายงานผลการปฏิบัติงาน
อนามัย และงานโภชนาการ โรงเรียน ภาคเรียน
ละ ๑ ครั้ง 

๑ - ๓ วัน 

๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๓ มาตรา ๑๑: กำหนดใหสวนราชการมี
หนาท่ีจัดทำแผนปฏิบัติราชการไวเปนการลวงหนา 
การวางแผนงานโภชนาการถือเปนสวนหนึ่งของ
แผนงานของโรงเรียนเพ่ือใหการดำเนินงานดานการ
สงเสริมสุขภาพนักเรียนเปนไปอยางมีเปาหมายและ
ทิศทางท่ีชัดเจน 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บรหิารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๘ สถานท่ีจำหนายอาหารและสถานท่ีสะสม
อาหาร: โรงอาหารและรานคาในโรงเรียนถือเปน 
"สถานท่ีจำหนายอาหาร" ตามกฎหมายนี้ 

มาตรา ๓๘: หามมิใหผูใดจัดตั้งสถานท่ีจำหนาย
อาหารในท่ีหรือทางสาธารณะ เวนแตจะไดรับ
อนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โรงเรียนในฐานะ
เจาของสถานท่ี มีหนาท่ีควบคุมผูประกอบการให
ปฏิบัติตามเง่ือนไขใบอนุญาต 

มาตรา ๔๐: เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจออกคำสั่ง
ใหผูประกอบการแกไขหรือปรับปรุงใหถูก
สุขลักษณะ หรือสั่งใหหยุดกิจการไดหากไมปฏิบัติ
ตาม 

 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 



หมวด ๑ สุขลักษณะของสถานท่ี: ความสะอาดของ
พ้ืน เพดาน การระบายอากาศ การปองกันสัตวและ
แมลง (ขอ ๓-๑๐) 

หมวด ๒ สุขลักษณะของภาชนะอุปกรณ: ตอง
สะอาด ทำจากวัสดุท่ีปลอดภัย มีการฆาเชื้ออยาง
เหมาะสม (ขอ ๑๑-๑๔) 

หมวด ๓ สุขลักษณะของอาหาร: วัตถุดิบตองมี
คุณภาพดี ปรุงสุกอยางท่ัวถึง มีการปกปดปองกัน
การปนเปอน (ขอ ๑๕-๒๑) 

หมวด ๔ สุขลักษณะสวนบุคคลของผูประกอบ
กิจการและผูสัมผัสอาหาร: ตองมีสุขภาพดี ไมมี
โรคติดตอ แตงกายสะอาด มีสุขนิสัยท่ีดี (ขอ ๒๒-
๒๓) 

 

 
กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจำหนายอาหาร 

พ.ศ. ๒๕๖๑ 

มาตรา ๕: นิยามคำวา "การเลี้ยงดูโดยมิชอบ" 
รวมถึงการไมใหการดูแลสุขภาพอนามัยจนนาจะเกิด
อันตรายแกรางกายหรือจิตใจของเด็ก ภาวะทุพ
โภชนาการอาจเขาขายนี้ได 

 
พระราชบัญญัติคุมครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ผูปกครอง (ซ่ึงรวมถึงโรงเรียนขณะท่ี
เด็กอยูในความดูแล) ตองใหการอุปการะเลี้ยงดูและ
พัฒนาเด็ก รวมถึงการดูแลสุขภาพอนามัยให
เหมาะสม 
มาตรา ๖: การจัดการศึกษาตองเปนไปเพ่ือพัฒนา
คนไทยใหเปนมนุษยท่ีสมบูรณ ท้ังรางกาย จิตใจ 
สติปญญา และความรู โครงการแกไขปญหา
โภชนาการจึงเปนการดำเนินการตามเปาหมายหลัก
ของการศึกษาโดยตรง  

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
มาตรา ๒๕ (๑): กำหนดนิยาม "อาหารไมบริสุทธิ์" 
คืออาหารท่ีมีสิ่งท่ีนาจะเปนอันตรายแกสุขภาพเจือ
ปนอยูดวย (เชน บอแรกซ, สารฟอกขาว) 

มาตรา ๒๘: หามมิใหผูใดผลิต นำเขาเพ่ือจำหนาย 
หรือจำหนาย ซ่ึงอาหารไมบริสุทธิ์ การตรวจสาร
ปนเปอนจึงเปนมาตรการปองกันการกระทำผิด
กฎหมายนี้ในโรงเรียน 

 

 
พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 



ขอ ๒๒ (๒): กำหนดให "ผูสัมผัสอาหารตองผาน
การอบรมตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีรัฐมนตรี
ประกาศกำหนดโดยคำแนะนำของคณะกรรมการ 
และมีหลักฐานแสดงการผานการอบรม" และตองไม
เปนโรคติดตอตามท่ีกฎหมายสาธารณสุขกำหนด  

กฎกระทรวงสุขลักษณะของสถานท่ีจำหนายอาหาร 
พ.ศ. ๒๕๖๑ 

หมวด ๘: กำหนดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๖: ผลการดำเนินงานดานสุขภาพและ
โภชนาการเปนขอมูลสำคัญอยางยิ่งในการจัดทำ
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสถานศึกษา 

 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 

หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

  



๑.๑๒ งานสารสนเทศกลุมบริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทำสารสนเทศพ้ืนฐานของกลุม
บริหารงานท่ัวไป 

๑ - ๓ วัน 

๒. จัดทำสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ ๑ - ๓ วัน 

๓. จัดทำแผนภูมิสายงานกลุมบริหารงานท่ัวไป ๑ - ๓ วัน 

๔. จดบันทึกการประชุมกลุมบริหารงานท่ัวไป
พรอมท้ังรายงานผลการประชุมตามลำดับ 

๑ - ๓ วัน 

๕. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
หมวด ๗ การบริหารราชการอยางมีประสิทธิภาพ
และความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐ: สงเสริมให
สวนราชการจัดทำฐานขอมูลและระบบสารสนเทศ
เพ่ือใชในการบริหารงานและตัดสินใจไดอยางถูกตอง 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ การจัดทำสารสนเทศ
พ้ืนฐานและเพ่ือการบริหารจึงเปนการดำเนินการ
ตามเจตนารมณนี้ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

มาตรา ๓: นิยามคำวา "ขอมูลขาวสารของราชการ" 
หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง 
ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทำ
ไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ 
และไมวาจะไดจัดทำไวในรูปของเอกสาร แฟม ราย
งาน... ดังนั้น สารสนเทศท่ีจัดทำข้ึนจึงถือเปนขอมูล
ขาวสารของราชการและอยูภายใต พ.ร.บ. นี ้

 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๐ 

หากสารสนเทศดังกลาวมีขอมูลท่ีระบุตัวตนของ
บุคลากรได เชน ชื่อ-สกุล, หนาท่ีความรับผิดชอบ, 
ประวัติการทำงาน ผูจัดทำตองตระหนักวากำลัง
จัดการกับขอมูลสวนบุคคล ซ่ึงตองมีฐานทาง
กฎหมายในการเก็บรวบรวมและใชงาน  

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 
๒๕๖๒ (PDPA) 

ขอ ๕: กำหนดใหมีการกระจายอำนาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาไปยังคณะกรรมการเขตพ้ืนท่ี
การศึกษา และสถานศึกษาในดานวิชาการ 
งบประมาณ การบริหารงานบุคคล และ การบริหาร
ท่ัวไป แผนภูมิสายงานท่ีจัดทำข้ึน คือการแสดง
โครงสรางและความรับผิดชอบภายในกลุม
บริหารงานท่ัวไปใหสอดคลองกับท่ีกฎกระทรวงนี้
กำหนด 

 
กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธีการกระจาย

อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๐ 



มาตรา ๗ (๑): กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองสง
ขอมูลขาวสารของราชการเก่ียวกับ "โครงสรางและ
การจัดองคกรในการดำเนินงาน" ลงพิมพในราช
กิจจานุเบกษาและเผยแพร แผนภูมิสายงานเปนสวน
หนึ่งของขอมูลท่ีตองเปดเผยเพ่ือใหเกิดความโปรงใส  

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

ภาคผนวก ๔ วาดวย "การประชุม": ไดกำหนด
วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการประชุมไวอยางละเอียด
และชัดเจนท่ีสุด ตั้งแต: 

• องคประกอบของรายงานการประชุม: 
ตองระบุชื่อการประชุม, ครั้งท่ี, วันเดือนป, 
สถานท่ี, รายชื่อผูมาประชุม/ผูไมมา
ประชุม/ผูเขารวมประชุม, เวลาเริ่ม-เลิก
ประชุม 

• เนื้อหาการประชุม: ประกอบดวยเรื่องท่ี
ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ, เรื่องรับรอง
รายงานการประชุมครั้งกอน, เรื่องท่ีเสนอ
ใหท่ีประชุมทราบ, เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุม
พิจารณา, และเรื่องอ่ืนๆ 

• การจดบันทึก: ตองจดมติของท่ีประชุม 
พรอมท้ังเหตุผลโดยสรุป 

• การเสนอรายงาน: ตองเสนอรายงานการ
ประชุมตอหัวหนากลุมงาน และเวียนให
ผูเขารวมประชุมไดตรวจสอบกอนเสนอ
รับรองในครั้งถัดไป 

 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

  



๑.๑๓ พัสดุกลุมบริหารงานท่ัวไป 

หนาท่ีและความรับผิดชอบตามบทบาท   ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

๑. ศึกษาเก่ียวกับระเบียบการของพัสดุเพ่ือ
นำมาใชในการปฏิบัติงาน 

๑ - ๓ วัน 

๒. เปนกรรมการดำเนินงานของกลุม
บริหารงานท่ัวไป 

 

๓. เบิก – จายวัสดุอุปกรณของกลุมบริหารงาน
ท่ัวไป 

๑ - ๓ วัน 

๔. วางแผนการใชวัสดุ/อุปกรณ  เพ่ือการ
ปฏิบัติงานของสำนักงานกลุมบริหารงาน
ท่ัวไป 

๑ - ๓ วัน 

๕. จัดเก็บและลงทะเบียนพัสดุ – ครุภณัฑของ
กลุมบริหารงานท่ัวไปใหถูกตองและเปน
ปจจุบัน 

๑ - ๓ วัน 

๖. ดำเนินการเรื่องพัสดุ – ครุภัณฑ  การจัดซ้ือ  
จัดจาง  และการเบิกจายใหเปนไปตาม
โครงการ 

๑ - ๓ วัน 

๗. ควบคุม/ดูแลบัญชีการเงินกลุมบริหารงาน
ท่ัวไป 

๑ วัน 

๘. ติดตามการใชเงินตามแผน/โครงการของ
กลุมบริหารงานท่ัวไป 

๑ - ๓ วัน 

๙. ตรวจสอบบัญชีการใชจายใหถูกตองและ
เปนปจจุบนั 

๑ - ๓ วัน 

๑๐. ทำรายงานเสนอ/หัวหนากลุมฯ/รอง
ผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป/
ผูอำนวยการ /ท่ีประชุม 
กลุมบริหารท่ัวไป 

๑ - ๓ วัน 

๑๑. จัดทำรายงานประจำปเสนอผูบริหาร ๑ - ๓ วัน 

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
มาตรา ๘: กำหนดใหการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุตองกระทำโดยเปดเผย โปรงใส และเปด
โอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม การศึกษาและ
ทำความเขาใจระเบียบจึงเปนหนาท่ีพ้ืนฐานของผู
ปฏิบัติ  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 



สวนท่ี ๔ การควบคุมพัสดุ (ขอ ๒๐๓ - ๒๐๖): 
กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมีการทำ 
"ทะเบียนคุมทรัพยสิน" สำหรับพัสดุแตละประเภท 
(ท้ังวัสดุและครุภัณฑ) และตองลงรายการใหเปน
ปจจุบันเสมอ 

สวนท่ี ๕ การเบิก-จายพัสดุ (ขอ ๒๐๗ - ๒๐๘): 
กำหนดใหมีหลักเกณฑการเบิกจายพัสดุ โดยให
หัวหนาหนวยงานเปนผูมีอำนาจอนุมัติ และผูเบิก
ตองนำพัสดุไปใชตามวัตถุประสงค ตองมีใบเบิกพัสดุ
เปนหลักฐาน 

 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๑๑: กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดทำ 
"แผนการจัดซ้ือจัดจางประจำป" และประกาศ
เผยแพร เพ่ือใหการใชจายงบประมาณเปนไปอยางมี
แบบแผน การวางแผนใชวัสดุและการจัดซ้ือจัดจาง
ตองสอดคลองกับแผนนี้ 

หมวด ๖ วิธีการจัดซ้ือจัดจาง (มาตรา ๕๕-๕๖): 
กำหนดวิธีการซ้ือหรือจางไว ๓ วิธี คือ วิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป (e-bidding), วิธีคัดเลือก, และวิธี
เฉพาะเจาะจง ซ่ึงผูดำเนินการตองเลือกใชวิธีให
ถูกตองตามวงเงินและเง่ือนไขท่ีกฎหมายกำหนด 

 

 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๔๓: การใชจายเงินของหนวยงานของรัฐตอง
เปนไปอยางประหยัด คุมคา มีประสิทธิภาพ เกิด
ผลสัมฤทธิ์ และเปนไปตามแผนการใชจายเงินท่ี
กำหนด 

มาตรา ๗๘: กำหนดใหหนวยงานของรัฐตองจัดใหมี
การตรวจสอบภายใน การกำกับดูแล และการ
บริหารความเสี่ยงอยางตอเนื่องและเปนระบบ การ
ควบคุมและตรวจสอบบัญชีจึงเปนสวนหนึ่งของ
ระบบการควบคุมภายในตามกฎหมายนี้ 

 

 
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๑ 



หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ: 
กำหนดใหมีการรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือ
ประกอบการประเมินผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ รายงาน
ประจำปจึงเปนสวนหนึง่ของวงจรการบริหารงานนี้ 

 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

บริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
หมวด ๖ วินัยและการรักษาวินัย มาตรา ๘๒: 
กำหนดใหขาราชการครูฯ ตองสนับสนุนการ
ปกครองระบอบประชาธิปไตยฯ และ (๕) ปฏิบัติ
หนาท่ีราชการใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ
แบบแผนของทางราชการและหนวยงานการศึกษา 
... และปฏิบัติตามคำส่ังของผูบังคับบัญชาซ่ึงส่ังใน
หนาท่ีราชการโดยชอบดวยกฎหมายและระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ 

 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 

  



 


