
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงานงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
โรงเรียนบ้านผึง้วิทยาคม 

 



 

 
 
 
๑. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ก ำกับ ติดตำม และให้ค ำปรึกษำแก่บุคลำกรในกลุ่มงำนให้ปฏิบัติงำนด้วยควำมเรียบร้อย  
 ๒. ปรับปรุง พัฒนำงำนในกลุ่มงำนให้ปฏิบัติงำนอย่ำงคล่องตัวและมีประสิทธิภำพ  
 ๓. วำงแผนงำน/โครงกำรร่วมกับบุคลำกรในกลุ่มงำนเพื่อจัดท ำแผนปฏิบัติกำรของโรงเรียน  
 ๔. จัดเตรียมเอกสำร คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรทั่วไปและประชำสัมพันธ์ให้บุคลำกรทรำบ  
 ๕. จัดท ำปฏิทินกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 ๖. ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของบุคลำกรในกลุ่มบริหำรทั่วไป  
 ๗. พิจำรณำหนังสือเข้ำ หนังสือออก ควรให้ผู้ใดรับผิดชอบต่อไป ส่งตำมก ำหนดเวลำ และกลั่นกรอง งำน
ก่อนเสนอหัวหน้ำสถำนศึกษำ ทั้งนี้ให้ยึดระเบียบปฏิบัติของทำงรำชกำร 
 ๘. ด ำเนินกำรพิจำรณำ แนะน ำ ในเรื่องกำรเบิกจ่ำยเงินของกลุ่มบริหำรทั่วไป 
 ๙. วิเครำะห์ บันทึก สรุป หนังสือรำชกำรและน ำมำเป็นข้อมูลประกอบกำรบริหำร 
 ๑๐. ติดต่อประสำนงำนกับฝ่ำยอื่น ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนทุกอย่ำงในสถำนศึกษำให้เป็นไปอย่ำงมี 
ประสิทธิภำพและเกิดประสิทธิผล 
 ๑๑. สรุป ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของกลุ่มบริหำรทั่วไปให้ผู้บริหำรทรำบ 
 ๑๒. ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒. งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
๑. ประสำนงำนกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรสถำนศึกษำโรงเรียน 
๒. รวบรวม ประมวล วิเครำะห์ และสังเครำะห์ข้อมูลที่จะใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ  
๓. ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
๔. จัดท ำรำยงำนกำรประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรับทรำบด ำเนินกำรหรือปฏิบัติ แล้วแต่กรณี 
๓. งานธุรการและงานสารบรรณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. รวบรวมข้อมูล ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงำนธุรกำร 
 ๒. จัดท ำแผนงำนธุรกำร 

ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 



 ๓. ลงทะเบียนรับ ส่งเอกสำร เสนอฝ่ำยบริหำร แยกประเภทเอกสำรแก่หน่วยงำนหรือฝ่ำยที่เก่ียวข้อง 
 ๔. ควบคุมและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเอกสำร กำรพิมพ์ กำรส ำเนำ ค้นหำ จัดเก็บ ติดตำมเรื่องต่ำง ๆ 
 ๕. ร่ำงหนังสือโต้ตอบ ท ำบันทึกย่อเรื่อง สรุปควำมคิดเห็น ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร หลักฐำน
ทำงรำชกำร 
 ๖. รวบรวมข้อมูล สถิติ เอกสำร หลักฐำนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับกำรด ำเนินงำนใน โรงเรียน
ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. จัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ ในส่วนที่รำชกำรให้ปฏิบัติ 
 ๘. ติดตำม รวบรวมจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนทั่วไป 
 ๙. ท ำหน้ำที่ประสำนงำนกับหมวด ฝ่ำย องค์กร หน่วยงำนและส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้อง 
 ๑๐. ให้ยืม ท ำลำยเอกสำรทำงรำชกำรที่ได้รับอนุมัติ 
 ๑๑. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรประชุม อบรม สัมมนำต่ำง ๆ ในโรงเรียน กำรนัดหมำย กำรจัดท ำ ระเบียบ
วำระกำรประชุม กำรจัดกำรประชุมตำมที่ผู้บริหำรสั่งกำร 
 ๑๒. ควบคุมกำรใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ส ำนักงำนให้เป็นไปอย่ำงประหยัด มีประสิทธิภำพ จัดท ำบัญชีกำรจ่ำย
วัสดุส ำนักงำนประจ ำปี 
 ๑๓. ต้อนรับ ชี้แจง อ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
 ๑๔. ประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
 ๑๕. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๕. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ดูแลอำคำรสถำนที่สิ่งปลูกสร้ำงต่ำง ๆ ในสถำนศึกษำ 
 ๒. จัดท ำทะเบียนผู้ที่เข้ำพักอำศัยในสถำนศึกษำ 
 ๓. ควบคุมดูแล ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำสิ่งปลูกสร้ำงและอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้งำนได้ดี 
 ๔. ควบคุมดูแล รักษำควำมสะอำด จัดระเบียบตกแต่ง สร้ำงสิ่งแวดล้อม บรรยำกำศในสถำนศึกษำ  
ให้เหมำะสม เอ้ือประโยชน์ต่อกำรเรียนกำรสอน 
 ๕. บริหำรงำน แก้ไข ปรับปรุงข้อขัดข้องต่ำง ๆ เกี่ยวกับสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในสถำนศึกษำ 
 ๖. จัดควบคุม ดูแลกำรใช้อำคำรสถำนที่ให้เหมำะสมเป็นไปตำมระเบียบของทำงรำชกำร 
 ๗. ก ำหนด ควบคุมกำรรับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ของนักกำรภำรโรง 
 ๘. จัดท ำรำยงำน สรุปผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ ข้อเสนอแนะในส่วนที่รับผิดชอบอันจะเป็นประโยชน์ ต่อ
กำรเรียนกำรสอน 
 ๙. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



๖. งานโภชนาการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ดูแลกำรให้บริกำร กำรจ ำหน่ำยอำหำรเครื่องดื่มในโรงเรียน กำรแต่งกำย ควำมสะอำดของผู้ จ ำหน่ำย
อำหำร วัสดุ อุปกรณ ์คุณค่ำของอำหำร สุขอนำมัยในกำรประกอบ กำรจ ำหน่ำย ภำชนะต่ำง ๆ และรำคำที่
เหมำะสม 
 ๒. จัดบริกำรน ้ำดื่มท่ีสะอำดแก่ครู นักเรียน 
 ๓. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับหลักโภชนำกำร สร้ำงสุขนิสัยในกำรเลือกซ้ือ กำรรับประทำนอำหำรและ เครื่องดื่มท่ี
เหมำะสม 
 ๔. จัดบริกำรอำหำร เครื่องดื่ม เมื่อมีกิจกรรมที่ร้องขอ 
 ๕. ควบคุม ดูแลกำรจ ำหน่ำยอำหำรตำมระเบียบข้อปฏิบัติที่โรงเรียนก ำหนด 
 ๖. จัดท ำรำยงำน สรุปผล รวมทั้งปัญหำ ข้อเสนอแนะ เพ่ือน ำไปปรับปรุงต่อไป 
 ๗. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๗. งานธนาคารโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑. รับฝำก-ถอนเงินของนักเรียนเป็นประเภทเผื่อเรียกซ่ึงนักเรียนสำมำรถฝำก- ถอนเงินได้อย่ำง  
สม ่ำเสมอในวันเปิดท ำกำรโรงเรียน 
 ๒. โรงเรียนเปิดบัญชีกับสำขำอ่ืนเพียงบัญชีเดียว ส่วนบัญชีย่อยของนักเรียนแต่ละรำยธนำคำร โรงเรียน
จะเป็นผู้รับผิดชอบ 
 ๓. เปิดท ำกำรฝำก-ถอน ช่วงเช้ำก่อนเข้ำเรียน หรือช่วงพักเที่ยงของทุกวันหรือเฉพำะบำงวันตำมควำม
เหมำะสม 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๘. งานสหกรณ์ร้านค้า 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. วำงแผนกำรจัดกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนและด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระเบียบ 
 ๒. ให้บริกำรแก่สมำชิกและบุคลำกรในโรงเรียนในขอบข่ำยของกิจกรรม 
 ๓. ส่งเสริมให้ควำมรู้ด้ำนกิจกรรมสหกรณ์โรงเรียนแก่ครู นักเรียน 
 ๔. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๐. งานสัมพันธ์ชุมชนและบริการ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 



 ๑. ช่วยหัวหน้ำสถำนศึกษำในกำรก ำหนดนโยบำย วำงแผนงำน จัดระบบงำน ควบคุมงำน ประสำนงำน 
ติดตำมผลและตัดสินใจแก้ไขปัญหำ 
 ๒. ควบคุมดูแลให้กำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยสัมพันธ์ชุมชนและบริกำรด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็ว 
ถูกต้องตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร 
 ๓. ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เก่ียวข้องและมีประโยชน์ต่อโรงเรียน 
 ๔. บริกำรให้ควำมสะดวก ค ำแนะน ำเกี่ยวกับโรงเรียนแก่ผู้มำติดต่อกับโรงเรียน 
 ๕. จัดท ำรำยงำน แผนงำน โครงกำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนสัมพันธ์ชุมชนและบริกำร 
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน ปัญหำ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่อฝ่ำยที่รับผิดชอบ 
 ๖. ด ำเนินกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์กับชุมชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
 ๗. ติดต่อประสำนงำนกับชุมชน เพ่ือประโยชน์ในกำรบริหำรกำรเรียนกำรสอน 
 ๘. รับฟ้งข้อเสนอ ข้อแนะน ำ แนวทำงจำกชุมชนเพ่ือน ำไปพัฒนำปรับปรุงกำรเรียนกำรสอนให้ สอดคล้อง
กับควำมต้องกำรของท้องถิ่น 
 ๙. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๑๑. งานอนามัยโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่งำนอนำมัยโรงเรียน 
 ๒. จัดให้มีเจ้ำหน้ำที่ควบคุม ดูแลกำรปฏิบัติงำนในห้องพยำบำล ดูแลควำมสะอำด กำรเบิกจ่ำยยำ  
ปฐมพยำบำลแก่ผู้มำรับกำรบริกำร 
 ๓. จัดเก็บอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฐมพยำบำลให้อยู่ในสภำพที่สำมำรถใช้งำนได้ทันที 
 ๔. ให้บริกำรปฐมพยำบำลแก่บุคลำกรในโรงเรียนหรือใกล้เคียงเม่ือได้รับอุบัติเหตุ 
 ๕. ประสำนงำนกับสถำนพยำบำลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับกำรรักษำพยำบำลที่อยู่ในพ้ืนที่ รับผิดชอบ 
เพ่ือขอรับควำมอนุเครำะห์และบริกำรผู้ที่ได้รับบำดเจ็บไปรักษำยังสถำนพยำบำลและติดต่อ ประสำนงำนแจ้งให้
ผู้ปกครองนักเรียนทรำบ 
 ๖. จัดท ำโครงกำร แผนงำน เพ่ือให้ควำมรู้ด้ำนสำธำรณสุขแก่ครู นักเรียน โดยขอควำมร่วมมือกับ
สถำนพยำบำลในท้องถิ่น 
 ๗. ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำ แก่บุคลำกรในโรงเรียน ในกำรป้องกันโรคและกำรส่งเสริมสุขภำพ 
 ๘. จัดท ำงบประมำณ จัดซื้อ จัดหำ วัสดุอุปกรณ์เวชภัณฑ์ที่จ ำเป็น 
 ๙. จัดท ำสถิติรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ ข้อเสนอแนะต่ำง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐. ร่วมมือกับฝ่ำยต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับกำรร้องขอ 
 ๑๑. ด ำเนินกำรในด้ำนต่ำง ๆ ในกำรดูแลเกี่ยวกับสุขภำพและควำมสะอำดของนักเรียน 



 ๑๒. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับกำรสุขำภิบำลในโรงเรียน 
 ๑๓. ประสำนงำนหน่วยงำนด้ำนสุขภำพอนำมัย 
 ๑๔. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 


