
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

      

ค ำน ำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนอาจสามารถวิทยาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความ
เข้าใจ ระหว่างครู  บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษาแก่ นักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้อง  คู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป  โดยได้จัดกรอบงาน
ให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การ
ทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป การศึกษาและระบบประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ  
โดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะบรรลุตามวัตถุประสงค์วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความมพึงพอใจ ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 

 

         กลุ่มบริหารทั่วไป 
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ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน 

นำงสุขมุำลย์  อินทเสวก 

ชมรมผู้ปกครองและครู คณะกรรมกำรบริหำร
โรงเรียน 

รองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนกลุ่มบริหำร
ทั่วไป 

นำยธชย   ธำระปรำบ 

ผู้ช่วยรองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำร
ทั่วไป 

นำยขวัญชัย   วิชพล กลุ่มงำนส่งเสริมพัฒนำระเบียบ
วินัย 

คุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน 

นำยวิญญู   ศุภนัส 

กลุ่มงำนอำคำรสถำนที่และ
สิ่งแวดล้อม 

นำยขวัญชัย   วิชพล 
งำนส่งสริมควำมประพฤติและระเบียบวินัย
นักเรียน 

นำยวิญญู   ศุภนัส 
งำนจัดระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียนและงำนเครือข่ำยผู้ปกครอง
นักเรียน 

นำงปภำรินทร์   อินทร์ทอง 

งำนป้องกันและแก้ไขปัญหำยำเสพติดและกำร
พนัน 

นำยบุญอนันต์   โสปะติ
งำนเวรประจ ำวันและกิจกรรมหน้ำเสำ
ธง 

นำยณัชพล   ไกยสิทธิ์ 
งำนหัวหน้ำระดับและครูที่
ปรึกษำ 

นำยองค์อำจ   กันยำนุช 

งำนส่งเสริมประชำธิปไตยโรงเรียนและงำนสภำ
นักเรียน 

นำงสำวปัณณภัสร์   สุนนท์นำม 

งำน To  Be  Number  
One 

งำนวงดนตรีโรงเรียน 

นำยวีระพงษ์   ศิลปักษำ 
 

งำนส่งเสริมกจิกำรภำยใน
โรงเรียน 

นำยพรชัย   น่ำบัณฑิต 
งำนอำคำรเรียน  อำคำรประกอบ  
ห้องเรียน ห้องบริกำรและห้อง
พิเศษ 

นำยขวัญชัย   วิชพล 
งำนกำรส่งเสริมสุขภำพอนำมัย 

นำงสำวสลอง   เชำว์ชำญ 

งำนโสตทัศนูปกรณ ์

นำยองค์อำจ   กันยำนุช 
 
งำนลูกจ้ำงประจ ำและลูกจ้ำง
ชั่วครำว 

นำยองค์อำจ   กันยำนุช 

งำนโภชนำกำร 

นำยพรชัย   น่ำบัณฑิต 
 

งำนสำรสนเทศฝ่ำยบริหำร
ทั่วไป 

นำยพรชัย   น่ำบัณฑิต 

งำนจรำจร 

นำยวีระพงษ์   ศิลปักษำ 

งำนประชำสัมพนัธ์โรงเรียน 

นำยเกตุสุวรรณ   ยิ่งยงสันต์ 

งำนประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

นำยขวัญชัย   วิชพล 
 

คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน 

แผนภูมกิารบริหารงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
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พรรณนางานกลุ่มบริหารทัว่ไป 

1.รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่รองผู้อ านวยการกลุ่มบริหาร ทั่วไปมีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการโรงเรียน  
1.2 บริหาร บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานใน บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหาร 

ทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวม บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้ง 
วางแผน แก้ปัญหา บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีประสิทธิภาพรวมทั้งวางแผน 
แก้ปัญหาใน  

1.3 ควบคุมดูแลให้ดีการจัดท าโครงการงาน ควบคุมดูแลให้ดีการจัดท าโครงการงานปกติ ควบคุมดูแล 
ให้ดีการจัดท าโครงการงานปฏิทินการปฏิบัติงานและประเมินผลงานประจ าปี 

1.4 ประชุมวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการที่ปรึกษาผู้อ านวยการให้เป็นไป 
ตามจุดมุ่งหมายปรัชญานโยบายและแผนพัฒนาโรงเรียน 

 1.5. วางแผนพัฒนา ซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่างๆภายในโรงเรียน 
 1.6 ส่งเสริมบุคลากรในกลุ่มงาน ให้เข้ารับการสัมมนาศึกษาดูงานตามความเหมาะสม  
1.7. ร่วมวางแผนการจัดสถานที่และวิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่นๆ  
1.8. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการในฝ่ายบริหารทั่วไป  
1.9. ก ากับติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในสายงาน  
1.10. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมายจากทางโรงเรียน เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับนักเรียน 

ผู้ปกครอง เป็นงานที่ให้บริการอ านวยความสะดวกกับนักเรียนตลอด ระยะเวลาที่อยู่ในโรงเรียน บริการให้
ได้รับความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง 

2. ผู้ช่วยรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

2.1. ท าหน้าที่ช่วยงานรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปตามที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหาร 
2.2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงาน ก าหนดและจัดท าแผนงานกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป

ร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป  
2.3. ประสานงานของฝ่ายต่างๆในกลุ่มบริหารทั่วไปและหัวหน้างานในกลุ่มต่างๆในโรงเรียนเพื่อ 

ด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี ประสิทธิภาพ 
2.4. ร่วมท าแผนปฏิบัติการและปฏิทินปฏิบัติงานร่วมกับหัวหน้าฝ่ายต่างๆของฝ่ายบริหารเพื่อใช้เป็น 

แผนปฏิบัติงานของโรงเรียนต่อไป 
 2.5. จัดท าโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการร่วมกับหัวหน้างานต่างๆ 
  2.6. ช่วยดูแลงานบุคลากรให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

2.7. พิจารณาและกลั่นกรองเอกสารที่ในสายงานที่รับผิดชอบกลุ่มบริหารทั่วไป  
2.8 ประสานงานกับชุมชนและหน่วยงานต่างๆตามท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปมอบหมาย  
2.9 ช่วยในการต้อนรับแขกผู้มาเยือนโรงเรียน  
2.10.ช่วยในการเก็บสถิติข้อมูลต่างๆของของกลุ่มบริหารทั่วไป  
2.11ปฏิบัติงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
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1. งานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดลอ้ม 
  1.1 ขั้นตอนการขอใช้บริการงานอาคารสถานที่ 
  1.แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 
  2.จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี 
  3.ด าเนินการส ารวจ  ตรวจสอบ  บ ารุงอาคารสถานที่รายปี 
  4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
  5. ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 
  6. รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง 
  7. สรุปรายงานผลการด าเนินงานตลอดทั้งปี 

1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน 1 วัน 
2 จัดท าแผนการตรวจสอบบ ารุงอาคารสถานที่รายปี 1 สัปดาห์ 
3 ด าเนินการส ารวจ  ตรวจสอบ  บ ารุงอาคารสถานที่รายปี 1วัน / เดือน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ 1วัน / เดือน 
5 ด าเนินการซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 
6 รายงานผลการด าเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

1.3 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 1.ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา 

พ.ศ. 2553และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 
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2. งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั 
2.1 ขั้นตอนการขอใช้บริการงานอนามัยโรงเรียน 

         1. แจ้งข้อมูลเพ่ือเข้ารับบริการ 
         2. กรอกแบบฟอร์มการรับบริการ 
          3. เจ้าหน้าที่ซักถามอาการ  จัดยาให้ตามอาการ 
  4. พิจารณาเพื่อดูแลหรือส่งต่อ 

5. สรุปรายงานการเข้ารับบริการ 

 2.2  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 ติดต่อเพ่ือเข้ารับบริการ 2 นาที 
2 กรอกแบบฟอร์มการรับบริการ 3 นาที 
3 เจ้าหน้าที่ซักถามอาการ  จัดยาให้ตามอาการ 5 นาที 
4 พิจารณาเพ่ือดูแลหรือส่งต่อ 1 ชั่วโมง 
5 สรุปรายงานการเข้ารับบริการ 1 วัน 

2.3  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.กฎกระทรวง ฉบับที่ 39 ( พ.ศ. 2537)  
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3.งานส่งเสริมพฒันาระเบียบวินยั คุณธรรม  จริยธรรมนกัเรียน 

 3.1  ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรงำนส่งเสริมพัฒนำระเบียบวินัย คุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน 
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3.3  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

   1. กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
   2. กฎกระทรวง ก าหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
   3. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการจัดระบบงานและกิจกรรม ใน
การแนะแนว ให้ค าปรึกษาและฝึกอบรมแก่นักเรียน นักศึกษา และผู้ปกครอง พ.ศ. 2548 
   4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
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4. งานระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 

 4.1 ขั้นตอนกำรขอใช้บริกำรระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

  1. กำรรู้จักนักเรียนรำยบุคคล 

  2. กำรคัดกรองนักเรียน 

  3. กำรส่งเสริมพัฒนำ/กำรช่วยเหลือ 

  4. กำรป้องกันและกำรแก้ไขปัญหำ 

5. กำรส่งต่อภำยใน / ภำยนอก 

 

4.2  ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 การรู้จักนักเรียนรายบุคคล 1 ภาคเรียน 
2 การคัดกรองนักเรียน 1 ภาคเรียน 
3 การส่งเสริมพัฒนา ตลอดปี 
4 การป้องกันและแก้ไขปัญหา ตลอดปี 
5 การส่งต่อภายในและภายนอก 1สัปดาห์ 
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4.3   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ 
           (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2553 

1.2 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
1.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แก้ไขเพ่ิมเติม  
     (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 
1.4 พระราชบัญญัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาการตั้งครรภ์ในวัยรุ่น พ.ศ. 2559 
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