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ค ำน ำ 
 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนบ้านท่าแซะจัดท าขึ้นเพื่อเป็นแนว ปฏิบัติในการ
ด าเนินงานที่ไปในทิศทางเดียวกันของกลุ่มบริหารทั่วไป  และเป็นประโยชน์ต่อ การประสานงานในด้าน
ต่างๆ ที่รับผิดชอบในกลุ่มบริหารทั่วไปโดยติดต่อประสานงานกับครู  นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน ให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
 
 
 
 
         คณะผู้จัดท า 
           โรงเรียนบ้านท่าแซะ 
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กำรบริหำรทั่วไป 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  เช่น การ ด าเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไป การดูแลอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
ในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา งานประสาน
ราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การ จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

 
ขอบข่ำยงำนกลุ่มบริหำรทั่วไป 

  1. งานธุรการ  
2. งานอาคารสถานที ่ 
3. งานลูกจ้างประจ า  
4. งานพัสดุ  
5. งานรักษาความปลอดภัย  
6. งานอนามัยโรงเรียน 
7. งานโภชนาการ  
8. งานสวัสดิการร้านค้า  
9. งานโสตทัศนศึกษา  
10. งานประชาสัมพันธ์  
11. งานสัมพันธ์ชุมชน 

 
ภำระงำน 

1. จัดท าแผน / โครงการ ปฏิทินการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
2. ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานในการปฏิบัติงานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรียน  
3. รวบรวม ระเบียบแนวปฏิบัติ กฎหมายที่เก่ียวข้องของข้าราชการครู และบุคลากรทางการ ศึกษา  
4. นิเทศ ก ากับ ติดตาม และประเมินผลของงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
5. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไป  
6. สรุป รายงานผล การปฏิบัติงานของกลุ่มวิชาการให้ผู้บริหารโรงเรียนทราบ  
7. บริหารงานในส่วนที่เกี่ยวข้องให้บรรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ/สพฐ/  และของ
โรงเรียน  
8. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



3 
 

1. งำนธุรกำร  
บทบำทหน้ำที่ 
1.ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือ แจกจ่าย จัดเก็บรักษาตามระเบียบ สารบรรณ  
2. จัดท าแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับกลุ่มงานบริหารทั่วไปไว้บริการ  
3. สรุปประเมินผลและปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ  
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. จัดการเอกสารให้เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ  
2. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือภายใน/ภายนอกโรงเรียน ประสานงานกลุ่มสาระฯ/งาน ที่

เกี่ยวข้อง  
3. ประเมินผลปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง  

2. งำนอำคำรสถำนที่  
บทบำทหน้ำที่  
1. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน  
2. จัดหาวัสดุอุปกรณ์บ ารุง ดูแลรักษา อาคารสถานที ่สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อม ของโรงเรียน

ให้อยู่ในสภาพที่มั่นคง ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
3. ให้บริการอาคารสถานที่ และบริเวณโรงเรียนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจัด กิจกรรม  
4. ติดตามตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน เพ่ือให้เกิด

ความคุ้มค่า และเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้  
5. สรุปและประเมินผลการใช้อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค และสภาพแวดล้อมของโรงเรียน  
6. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. จัดท าโครงการพัฒนาโรงเรียน อาคารเรียน และสถานที่ภายในโรงเรียนให้สะอาด สวยงาม เป็น

ระเบียบ 
2. ก าหนดแนวปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่และบริเวณโรงเรียน  
3. จัดบรรยากาศภายในโรงเรียน อาคารเรียน และอาคารประกอบให้สวยงาม สะอาด และ ร่มรื่น  
4. จัดหาอุปกรณ์ ดูแลรักษา  อาคารสถานที่ สาธารณูปโภค ปลอดภัยและใช้งานได้อย่างมี  

ประสิทธิภาพ  
5. ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก ในการขอใช้สถานที่ อาคาร ครุภัณฑ์ 

 
3. งำนลูกจ้ำงประจ ำ  

บทบำทหน้ำที่  
1. มอบหมายการปฏิบัติงานและบันทึกการท างานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
2. ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
3. จัดซื้อ จัดหา และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
4. ส่งเสริม พัฒนา ความรู้ ความสามารถของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
5. ประเมินผลการปฏิบัติของนักการภารโรง ลูกจ้าง และรายงานผู้บริหารทราบเป็นระยะๆ  
6. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย  
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มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. ก าหนดหน้าที่และควบคุมดูแลความรับผิดชอบของนักการภารโรงและลูกจ้าง  
2. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
3. พัฒนา ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารสถานที่จัดบรรยากาศภายในโรงเรียนและแหล่งเรียนรู้เพ่ือ 

สนับสนุนการเรียนรู้  
4. พัฒนา ปรับปรุง ซ่อมแซมงานด้านสาธารณูปโภค  
5. เปิด ปิด ประตูหน้าต่างห้องเรียน อาคารเรียนในส่วนที่รับผิดชอบตามเวลาที่ก าหนด  
6. ดูแลทรัพย์สินของโรงเรียน ซึ่งรวมถึงวัสดุ ครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ทุกชนิด ทั้งภายใน และ

ภายนอกอาคารมิให้สูญหายหรือถูกท าลาย ซ่อมแซม และรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพดี  
 
4. งำนพัสดุ  

บทบำทหน้ำที่  
1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุของกลุ่มบริหารทั่วไป  
2. ก าหนดระเบียบ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน  
3. จัดเก็บ ควบคุม การเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ  
4. ตรวจสอบสภาพ บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  
5. ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือไม่ใช้ใน  ราชการอีก

ต่อไป  
6. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ราชพัสดุและบัญชีพัสดุเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ  
2. จัดซื้อ จัดจ้างซ่อมบ ารุงวัสดุ ครุภัณฑ ์มีประสิทธิภาพเพียงพอเอ้ือต่อการใช้งาน  
3. มีการเบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระบบ สามารถตรวจสอบได้  
4. บ ารุงรักษาและซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และขอจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ ที่

ช ารุดเสื่อมสภาพเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุฯ 
 

5. งำนรักษำควำมปลอดภัย  
บทบำทหน้ำที่  
1.จัดเวรยาม รักษาสถานที่ราชการ  
2.จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัยและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ อย่าง

เคร่งครัดพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน  ของทาง
ราชการ  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. จัดเวรครูสุภาพสตรีอยู่ดูแลภาคกลางวัน และวันหยุดราชการ วันละ ๒ คน  
2. จัดเวรครูสุภาพบุรุษ และนักการภารโรงอยู่ดูแลเวรกลางคืนทุกวัน  
3. จัดระบบมาตรการการรักษาความปลอดภัยและควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ของผู้รับผิดชอบ  

อย่างเคร่งครัดพร้อมทั้งด าเนินการประสานงาน/แก้ปัญหากรณีเกิดความไม่ปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน ของ
ทางราชการ  
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6.งำนอนำมัยโรงเรียน  
บทบำทหน้ำที่  
1. จัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้กับบุคลากรตามมาตรฐานโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ  
2. บริการยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการ ให้บริการ

ห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ รวมทั้งสถิติการให้บริการและสุขภาพของนักเรียน  
3. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร  
4. ประสานเจ้าหน้าที่สาธารณสุข หรือสถานพยาบาลให้ความรู้ด้านสุขภาพอนามัย  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามัยโรงเรียนในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
2. จัดเก็บสถิติข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน และบุคลากรที่มาขอรับการบริการ และสถิติ

เกี่ยวกับอุบัติเหตุที่ต้องน าส่งโรงพยาบาล  
3. จัดหายา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบื้องต้น และการ ให้บริการ

ห้องพยาบาลแก่นักเรียนที่มีปัญหาสุขภาพ  
4. มีคู่มือการตรวจและบันทึกสุขภาพประจ าตัวนักเรียน  
5. จัดท าบัตรประกันสุขภาพประจ าตัวนักเรียน  
6. เผยแพร่ความรู้ โดยเจ้าหน้าที่สาธารณสุข พยาบาล และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร จัดป้าย

นิเทศอย่างต่อเนื่องกับความเคลื่อนไหวโรคที่ต้องเฝ้าระวัง  
 
7. งำนโภชนำกำร  

บทบำทหน้ำที่  
1.ก าหนดระเบียบในการควบคุม ดูแล การจ าหน่ายอาหารและการรับประทานอาหารใน โรงเรียน  
2. ให้ค าแนะน าเบื้องต้นในการประกอบอาหารที่ถูกหลักโภชนาการแก่ผู้จ าหน่ายอาหาร  
3. ควบคุมดูแล การจ าหน่ายอาหาร ให้มีคุณภาพถูกหลักโภชนาการ   
4. ควบคุมดูแลรักษาสถานที่ บรรยากาศและสิ่งแวดล้อมในโรงอาหารให้สะอาด ถูก สุขลักษณะ  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. วางระเบียบ วิธีการ และแนวปฏิบัติให้กับผู้ประกอบการ บุคลากรและนักเรียน ยึดถือ ปฏิบัติ เช่น 

การประกอบอาหาร ราคา เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ  
2. ดูแลสถานที่จ าหน่าย และรับประทานอาหารให้สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยอยู่เสมอ  
3. จัดเตรียมน้ าดื่ม ควบคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้ในโรงเรียนให้มีคุณภาพสะอาดปลอดภัย  
4. จัดอบรมให้ความรู้ทางด้านโภชนาการ โดยประสานงานกับสาธารณสุขเพ่ือให้ความรู้ที่ ถูกต้องกับ

นักเรียน คร ูบุคลากร และผู้ประกอบการร้านค้าในโรงเรียน  
5. ประเมินผลงานสุขาภิบาลโรงอาหาร เพ่ือน าแนวทางมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพ  
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8. งำนสวัสดิกำรร้ำนค้ำ  
บทบำทหน้ำที่  
1.ออกระเบียบต่างๆ ของสวัสดิการร้านค้าโดยความเห็นชอบของหัวหน้าสถานศึกษา รวมทั้ง การให้

ความรู้สวัสดิการร้านค้าแก่สมาชิก  
2. ควบคุมดูแลการจัดการทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสวัสดิการร้านค้า  
3. ท าบัญชีรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือนให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ  
4.จัดให้มีคณะกรรมการตามระเบียบสวัสดิการร้านค้าโดยการให้มีสมาชิกมีส่วนร่วม  
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. บริการสวัสดิการโรงเรียนอย่างทั่วถึงและเหมาะสม  
2. จ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่มท่ีมีคุณภาพเพียงพอ เหมาะสมกับความต้องการ  
3. ท าบัญชีรับ-จ่าย เงินและทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

 
9. งำนโสตทัศนศึกษำ  

บทบำทหน้ำที่  
1. ส่งเสริม สนับสนุน อ านวยความสะดวกในการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี  
2. จัดศูนย์บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์เพ่ือการเรียนการสอน และบริการชุมชน  
3. ให้บริการ อุปกรณ์ แสงเสียง และสื่อทัศนอุปกรณ์ในการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก 

หอประชุม  
4. จัดหา ซ่อมบ ารุงรักษา และควบคุมการใช้สื่อเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  
5. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ  
2. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ งานโสตฯให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
3. อ านวยความสะดวกและบริการอุปกรณ์โสตฯด้านต่างๆแก่ครู  บุคลากร และนักเรียน รวมทั้ง 

ให้บริการชุมชนตามท่ีได้รับมอบหมาย   
4. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนทั้งภายในและภายนอกโรงเรียน  
5. ดูแล ปรับปรุง อุปกรณ์โสตฯ ห้องประชุมให้ใช้งานได้ดีและสะดวกในการใช้  
6. จัดท าบันทึกการใช้ห้องโสตทัศนศึกษา  

 
10. งำนประชำสัมพันธ์  

บทบำทหน้ำที่  
1. ให้บริการข่าวสารต่าง ๆ การประกาศเสียงตามสาย ป้ายประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรใน โรงเรียน

และชุมชน  
2. จัดกิจกรรมส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ และสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์  
3. จัดหา บ ารุงรักษา อุปกรณ์เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และกิจกรรมหน้าเสาธงให้ใช้งานได้  อย่างมี

ประสิทธิภาพตลอดเวลา  
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4. จัดท าวารสารประชาสัมพันธ์ เว็บไซต์โรงเรียนเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการด าเนินงาน โรงเรียน 
เรียน  

5. ให้บริการต้อนรับบุคคลภายนอก ผู้ปกครองและชุมชนที่มาโรงเรียน  
6. หน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. ประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักเรียนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรียนและเปลี่ยนคาบ  
2. สร้างงานและจัดกิจกรรมประชาสัมพันธ์อย่างหลากหลายทันสมัย  
3. สนับสนุนงานผ่านฝ่ายต่างๆ ในการด าเนินกิจกรรมภายในและภายนอกโรงเรียน  
4. พัฒนาบุคลากรและนักเรียนช่วยงานประชาสัมพันธ์  
5. จัดท าแผ่นพับ วารสาร ป้ายนิเทศประชาสัมพันธ์โรงเรียนตามปฏิทินการปฏิบัติงาน และ ข่าวสาร

จากหน่วยงานภายนอก  
6. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของโรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งงานเว็บไซต์ของโรงเรียน  
7. ต้อนรับ และบริการข้อมูลที่ถูกต้องกับผู้มาติดต่อโรงเรียน  

 
11. งำนสัมพันธ์ชุมชน  

บทบำทหน้ำที่  
1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชน  
2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆ  
3. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชน  
4. งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย  
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
1. จัดให้มีระบบและด าเนินการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนประสานงานกับหน่วยงาน ภายในและ

ภายนอกโรงเรียน  
2. จัดบริการให้ความรู้ ข้อมูลข่าวสารสู่ชุมชนในรูปแบบต่างๆในฐานะโรงเรียนเป็นแหล่งเรียนรู้  ของ

ชุมชน  
3. ร่วมกิจกรรมส าคัญของชุมชนสืบสานประเพณีกับชุมชน และส่งเสริมผลิตภัณฑ์ชุมชน 


