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คาํนํา 

 
คู่มือการปฏิบติังาน กลุม่งานบรหิารทั่วไป โรงเรียนสิชลประชาสรรคฉ์บบันี ้จดัทาํขึน้เพื่อเสรมิสรา้ง 

ความเข้าใจแก่ครูและบุคลากรในโรงเรียน ในการปฏิบัติหน้าท่ีการให้บริการและการจัดการศึกษาแก่

นกัเรียนและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย โดยจดัทาํใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งการบริหารงานโรงเรียนตามแนวทาง

การกระจายอาํนาจสู่สถานศึกษา ของสพฐ. กลุ่มงานบริหารทั่วไปไดจ้ัดกรอบงานใหค้รอบคลุมกับภาระ

งาน ท่ีฝ่ายปฏิบติัอยู่เดิมและเพิ่มเติมใหส้อดคลอ้งกบัสภาพของโรงเรียนในการจดัการศึกษาและใหบ้ริการ

ทางการศึกษา ตามแนวทางการปฏิ รูปการศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยมุ่งหวงัว่าภาระงานท่ีปฏิบติัจะบรรลตุามวัตถุประสงค ์เป้าหมายและวิสยัทัศนท์ี่

กาํหนดไวท้กุประการ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทกุฝ่ายมีความพงึพอใจต่อการปฏิบติังานของกลุม่บรหิารบคุคล 
คู่มือฉบบันี ้  ไดบ้รรจเุนือ้หาสาระเพียงขอบข่ายงานตามกรอบงานท่ีบรรจไุวใ้นโครงสรา้งการ 

บรหิารงาน วิธีปฏิบติังาน เป็นมาตรฐานการปฏิบติังาน และคณะทาํงานยินดีนอ้มรบัขอ้เสนอแนะ ที่เป็น 
ประโยชนแ์ก่สว่นรวมและโรงเรียนทกุประการ 

ขอขอบคณุผูม้ีสว่นรว่มในการจดัทาํ ใหค้าํแนะนาํ ขอ้เสนอแนะ และขอบคณุคณะทาํงานในกลุม่ 
บรหิารงานวิชาการทกุท่านที่ไดป้ฏิบติัหนา้ที่ร่วมกนัอย่างมุ่งมั่น อทิุศ ทุ่มเทอย่างดีย่ิง 
 

คณะผูจ้ดัทาํ 
กลุม่บรหิารทั่วไป 

โรงเรียนสิชลประชาสรรค ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

กลุมงานบริหารท่ัวไป โรงเรียนสิชลประชาสรรค 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

............................................................................ 

ขอบขายงานกลุมบริหารท่ัวไป 

1. รองผูอำนวยการกลุมบริหารท่ัวไป 
    มีหนาท่ีรับผิดชอบ  
     1. รับแนวปฏิบัติจากผูอำนวยการสถานศึกษา เพ่ือกำกับ ดูแล ติดตามในสายงานท่ีรับผิดชอบ 

  2. การจัดทำนโยบายและแผน 

        2.1 เก็บรวบรวมขอมูลและจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานของโรงเรียนและงานบริหารท่ัวไป 

   2.2 การจัดทำแผนกลยุทธของโรงเรยีน แผนปฏิบัติการประจำป แผนงานกลุมบริหารท่ัวไป  

                   และปฏิทินปฏิบัติงาน 

    2.3 การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานงานบริหารบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

  3. กำกับ ติดตาม ดูแล และแกไขปญหาการปฏิบัติงานของกลุมบริหารท่ัวไป 

     4. จัดประชุมคณะกรรมการการบริหารงานกลุมบริหารท่ัวไป ประจำสัปดาห เพ่ือติดตามรับทราบ 

              ปญหา สรุปงานประจำสัปดาห และขอเสนอแนะในการแกไขปญหาของงานในกลุมบริหาร 

              ท่ัวไป 

1. ประสานงานและใหความรวมมือกับฝายบริหารทุกกลุมของโรงเรียนและหนวยงานภายนอก 

    โรงเรียนท้ังราชการ เอกชน มูลนิธิ สมาคมและชุมชน 

2. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

2. หัวหนากลุมบริหารท่ัวไป    

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

   1. ชวยกำกับดูแลงานในกลุมบริหารท่ัวไป ใหเปนไปตามมาตรฐานของโรงเรียน ของสำนักงาน   

              คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  2. กำกับดูแลงานในกลุมบริหารท่ัวไปทุกงาน ใหเปนไปตามบทบาทหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ 

  3. ประสานงานกับกลุมตาง ๆ เพ่ือใหการดำเนินงานของโรงเรียนดำเนินไปดวยความเรียบรอย 

              และมีประสิทธิภาพ 

  4. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 



3. คณะกรรมการกลุมบริหารท่ัวไป 

 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

   1. เปนท่ีปรึกษากลุมบริหารท่ัวไป เพ่ือกำหนดนโยบายกลุมบริหารท่ัวไป 

   2. ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหดำเนินไปตามนโยบายท่ีกำหนด 

   3. พิจารณางานหรือโครงการท่ีงานตาง ๆ ในกลุมบริหารท่ัวไปท่ีขอจัดทำ 

   4. ชวยเหลือ ติดตาม ดูแล และประเมินผลโครงการหรืองานหรือกิจกรรมท่ีไดบรรจุไวใน 

              แผนปฏิบัติการของโรงเรียนในสวนท่ีเก่ียวของกับกลุมบริหารท่ัวไป 

  5. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. ขอบขายงานกลุมบริหารท่ัวไป 

       4.1 งานสำนักงาน  

       มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

         1. ดำเนินงานเก่ียวกับงานสารบรรณของกลุมบริหารท่ัวไป 

         2. จัดทำแผนงาน/โครงการประจำปของกลุมบริหารท่ัวไป 

         3. จัดทำปฏิทินปฏิบัติงานประจำปของกลุมบริหารท่ัวไป 

         4. ดำเนินงานเก่ียวกับการพัสดุของกลุมบริหารท่ัวไป 

         5. จัดทำขอมูลสารสนเทศของกลุมบริหารท่ัวไป 

         6. สรุปผลการดำเนินงานโครงการของกลุมบริหารท่ัวไปรายงานผูอำนวยการสถานศึกษา  

                     เม่ือสิ้นป 

         7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.2 งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอม 

       มีหนาท่ีรับผิดชอบ  

         1. วางแผนจัดอาคารสถานท่ี และหองเรียนใหเพียงพอตอการเรียนการสอน 

         2. บำรุง ดูแล รักษา ซอมแซม โตะ เกาอ้ี และพัฒนาอาคารสถานท่ีสิ่งแวดลอมใหเปน    

                     ปจจุบัน  รมรื่น สวยงาม และปลอดภัย  

         3. วางแผนจัดภูมิทัศน และสิ่งแวดลอมในสถานศึกษาใหสวยงามเอ้ือตอการเรียนรู 

           4. บำรุง ดูแล รักษา และพัฒนาสนามฟุตบอล สนามบาสเก็ตบอล ใหเปนปจจุบัน สวยงาม  

                     ปลอดภัยพรอมใชงานอยูเสมอ 

          5. อำนวยความสะดวกและกำกับดูแล เขตพ้ืนท่ีรักษาความสะอาดใหเปนระเบียบและสวยงาม 

           6. ใหบริการแกชุมชน ท่ีมีประสิทธิภาพทำใหเกิดความพึงพอใจแกผูใชบริการ 

           7. ควบคุม ติดตาม การปฏิบัติงานของนักการภารโรงและลูกจางชั่วคราวใหมีประสิทธิภาพ 

           8. วางแผน จัดเตรียม ซอมแซมระบบสาธารณูปโภคใหเพียงพอตอการใชงาน 

           9. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



4.3 งานตรวจเขตพ้ืนท่ีรักษาความสะอาด 

     มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

        1. ดูแลนักเรียนในหองเรียนท่ีรับผิดชอบ ใหทำความสะอาดเขตพ้ืนท่ี 

        2. ประสานงาน อำนวยความสะดวกในเรื่องวัสดุ อุปกรณทำความสะอาดใหเพียงพอ 

        3. ติดตาม ประเมินผล เขตพ้ืนท่ีใหมีความสะอาด 

  4.4 งานสาธารณูปโภค 

             มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

         1. วิเคราะหความจำเปนดานสาธารณูปโภคของสถานศึกษา 

         2. จัดใหมีการสำรวจ การบำรุงรักษา สรางทดแทน โครงสรางพ้ืนฐานและระบบสาธารณูปโภค 

                ในสถานศึกษาพรอมรายงาน ติดตามความเสียหาย เม่ือเกิดความ เสียหายจากภัยพิบัติให 

                   หนวยงานตนสังกัดทราบ 

         3. ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการใชสาธารณูปโภคในสถานศึกษา 

         4. ใหมีการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลอยางเปนระบบ 

     5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.5 งานอนามัยและสงเสริมสุขภาพ 

             มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

           1. เก็บรวบรวม น้ำหนัก สวนสูง นักเรียนและบุคลากร พรอมท้ังวิเคราะหขอมูล เพ่ือทำ 

               โครงการรองรับนักเรียนและบุคลากรท่ีมีปญหาสุขภาพ 

           2. จัดใหมีการตรวจสอบสุขภาพ ของนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียน 

           3. จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับการพยาบาล พรอมยา เวชภัณฑ ท่ีจำเปนในการรักษาพยาบาล 

               เบื้องตนใหพรอม 

           4. บริการนักเรียนและบุคลากรท่ีเจ็บปวยหนักนำสงโรงพยาบาล 

           5. ใหความรูแกนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเก่ียวกับการดูแลสุขภาพ 

           6. มีการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

           7. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

   4.6 งานโภชนาการและคุมครองผูบริโภค 

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

          1. ควบคุม ดูแล การจัดบริการอาหารกลางวันในโรงเรียนใหถูกหลักโภชนาการ 

          2. จัดบริการสุขาภิบาลอาหารใหกับนักเรียนและบุคลากรใหไดมาตรฐาน 

                    3. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 



  4.7 งานสงเสริมความสัมพันธและบริการชุมชน 

        มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

         1. กำหนดแนวทางการสงเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล  

          ชุมชน องคกร และหนวยงานตาง ๆ  

            2. ใหคำปรึกษา แนะนำ สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบ 

            3. เขารวมกิจกรรมรวมกับชุมชนและหนวยงานราชการตางๆ  

          4. สรางความสัมพันธท่ีดีกับชุมชนและองคกรตาง ๆ  

           5. ประสาน อำนวยความสะดวก ใหบริการแกชุมชนอยางมีประสิทธิภาพ 

           6. ประเมินผลและติดตามพรอมรายงานผลการปฏิบัติงาน  

  4.8 งานรวบรวมเกียรติประวัต ิ

             มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

            1. รวบรวมผลงาน รางวัล เกียรติบัตร โลรางวัลตาง ๆ ใหเปนระบบ 

            2. จัดทำบัญชีผลงาน รางวัลท่ีโรงเรียนไดรับ 

  4.9 งานบริการดนตรี นาฏศิลป 

             มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

                    1. ติดตอประสาน ใหบริการดนตรี นาฏศิลป ระหวางโรงเรียน ชุมชนและหนวยงานท่ี  

                       เก่ียวของ 

         2. ฝกซอมนักเรียนใหมีความพรอม และสามารถบริการชุมชนได 

  4.10 ประชาสัมพันธ 

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

             1. จัดทำแผนหรือโครงการสำหรับกลุมงานประชาสัมพันธ 

          2. เผยแพรขาวสารและความรูใหกับบุคลากรในโรงเรียน 

             3. เผยแพรขาวสาร เกียรติคุณและสงเสริมความเขาใจอันดีกับชุมชน 

                    4. ดำเนินการใหมีและใชสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ รวมท้ังการบำรุงรักษา 

                    5. รวมกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียนท่ีเก่ียวของกับการประชาสัมพันธ 

                    6. ใหการบริการเสียงตามสายโดยประสานงานรวมกับงานโสตทัศนศึกษา 

                    7. จัดทำเอกสารคูมือนักเรียนและวารสาร เพ่ือเผยแพรขาวสารท้ังภายในและภายนอก   

                        โรงเรียน 

                    8. ติดตามรวบรวมขอมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำป 

 

 

 

 



  4.11 งานกีฬาและนันทนาการ 

           มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

          1. จัดบริการสถานท่ี และอุปกรณในการสงเสริมการออกกำลังกายในสถานศึกษา 

          2. จัดกิจกรรมออกกำลังกายใหบุคลากรโรงเรียนและชุมชน 

          3. สนับสนุนการเขารวมกิจกรรมออกกำลังกาย กีฬาและนันทนาการท้ังในและนอก 

              สถานศึกษา 

          4. จัดทำกิจกรรมทดสอบสมรรถภาพทางกาย ตามเกณฑมาตรฐานของโรงเรียนและ 

              หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

          5. ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการปฏิบัติงาน 

          6. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.12 งานเทคโนโลยีและเครือขายขอมูล 

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

           1. วางแผน กำหนดแนวทางการนำและพัฒนาเทคโนโลยีในสถานศึกษาท้ังระบบพัฒนา     

               งานบริหารและพัฒนาการเรียนการสอน 

           2. จัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พรอมสงเสริมใหบุคลากรนำนวัตกรรมมาใชในการ 

              พัฒนาการเรียนการสอน 

           3. สงเสริม สนับสนุน ใหบุคลากรมีความรูความสามารถและทักษะในการผลิตการใช   

              เทคโนโลยีและนวัตกรรม 

           4. ควบคุม ติดตาม บำรุงรักษา ประเมินผลการใชเทคโนโลยี 

           5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

  4.13 งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

          1. รวบรวม ประมวล วิเคราะหขอมูลท่ีจะใชในการประสานงานกับคณะกรรมการ 

             สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          2. สนับสนนุ ขอมูลหรือติดตามการดำเนินงานตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษา 

             ข้ันพ้ืนฐาน 

          3. ดำเนินการดานธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          4. สรรหา ประสานงาน คัดเลือกคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

          5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 
 



   4.14 งานธนาคารโรงเรียน 

            มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

           1. สงเสริมใหเห็นคุณคาของการประหยัด การออมและเห็นความสำคัญของระบบ 

              บริการของธนาคาร การเงิน 

           2. ใหบริการรับฝาก – ถอนเงินใหกับนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนสิชลประชาสรรค 

           3. จัดทำบัญชีเงินฝากเปนรายบุคคล 

           4. จัดทำโครงการเพ่ิมสงเสริมใหนักเรียน ครูและบุคลากรโรงเรียนสิชลประชาสรรคมา  

               เปดบัญชีและเพ่ิมเงินฝาก จัดหาของขวัญเพ่ือมอบใหสมาชิกเปนรายเดือน/ป เพ่ือ 

               เปนกำลังใจ 

           5. นิเทศ กำกับ ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานและจัดทำแบบสอบถามความ       

              พึงพอใจของผูเก่ียวของ 

           6. จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงานเปนรูปเลม และเสนอฝายบริหารตามลำดับเพ่ือ 

               ทราบขอมูลทุกสิ้นปการศึกษา 

   4.15 งานสวัสดิการโรงเรียนสิชลประชาสรรค 

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

       1. ใหบริการสมาชิกในการสะสมหุน ปลอยเงินกู และปนผลใหแกสมาชิกเม่ือสิ้นป 

       2. จัดทำบัญชีรายรับ – รายจาย พรอมออกใบเสร็จ 

       3. ควบคุม ติดตาม รายงานผล การดำเนินงานใหผูอำนวยการทราบ 

   4.16 งานขอมูลสารสนเทศ 

          มีหนาท่ีรับผิดชอบ 

          1. วางแผนกำหนดแนวทางการนำและพัฒนาเทคโนโลยีในสถานศึกษามาใชพัฒนางาน 

              ขอมูลสารสนเทศ 

     2. จัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาใชในการพัฒนากลุมบริหารงบประมาณ 

     3. ประสานงานกับทุกกลุมบริหารในเรื่องขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

     4. ควบคุม ติดตาม รายงานผล การปฏิบัติงานและบันทึกขอมูลอยางเปนระบบ 

     5. งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 


