
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กลุ่มการบริหารงานทั่วไป 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

โรงเรียนราษฎร์นิยม  

อำเภอไทรน้อย  จังหวดันนทบุรี 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานนทบุรี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



 

คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มการบริหารงานทั่วไปโรงเรียนราษฎร์นิยม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ฉบับนี้จัดทำ  

ขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจและเป็นแนวทางแก่ครูและบุคลากรในสถานศึกษาของโรงเรียนราษฎร์นิยม ในการปฏิบัติ   

หน้าที่การให้บริการและสนับสนุนการจัดการศึกษาของโรงเรียนแก่นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง      

ทุกฝ่าย  คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นตามโครงสร้างการบริหารงานของโรงเรียนตามแนวทางการกระจายอำนาจสู่สถานศึกษา

ของ สพฐ.  

กลุ่มการบริหารงานทั่วไป ขอขอบพระคุณบุคลากรทุกท่านที่ได้มีส่วนร่วมในการจัดทำ และให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

จนคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารงานทั่วไป สำเร็จลุล่วงได้และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็น

ประโยชน์ต่อการพัฒนาการศึกษาต่อไป 

 

                                 

 

กลุ่มการบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

           

ผู้อำนวยการโรงเรียนราษฎร์นิยม 

 

 

          

 รองผู้อำนวยการโรงเรียนราษฎร์นิยม 

 

 

                                                                              

  หัวหน้ากลุ่มการบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

คณะทำงาน 

 

อัตรากำลัง 

ตำแหน่ง จำนวนคน 

หัวหน้ากลุ่ม ๑ 
ข้าราชการ ๓ 

อัตราจ้าง ๒ 
รวม ๖ 

โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มการบริหารงานทั่วไป 



 

คู่มือ/มาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มการบริหารงานทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มการบริหารทั่วไปของโรงเรียน  

     ๒. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มการบริหารทั่วไปให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  

     ๓. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มการบริหารทั่วไปและควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน 

     ๔. บริหารจัดการในสายงานตามหน้าที่ที่ได้รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

     ๕. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่าง ๆ เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไป  

         ตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

     ๖. กำกับ ติดตาม ประสานงาน รวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็น ปัจจุบัน เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทาง  

         ในการพัฒนาและแก้ไขปัญหา 

     ๗. ควบคุม ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 

     ๘. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงานเพ่ือหาแนวทางใน 

         การ พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และพร้อมรายงานผลสรุปอย่างต่อเนื่อง 

     ๙. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนราษฎร์นิยม 

     ๑๐.ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

     ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานธุรการและสารบรรณ  

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผนการดำเนินงานด้านธุรการ 

     ๒. จัดหาอุปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 

     ๓. ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการทั้งเข้า และออก และเอกสารต่าง ๆให้กับหน่วยงานงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

         (E-Office) 

     ๔. โต้ตอบหนังสือราชการ และเอกสารอื่น ๆ 

     ๕. จัดทำคำสั่งและจดหมาย เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

     ๖. เก็บ หรือทำลายหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ 

     ๗. จัดบริการเกี่ยวกับเอกสาร หรือรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับประกาศคำสั่งและวิธีการปฏิบัติ 

         ที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 

     ๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

     ๙. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุ และเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

     ๑๐. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 

     ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

งานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผน/จัดทำแผนการดำเนินโครงการกิจกรรมงานเทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา 

     ๒. จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ที่จำเป็นสำหรับสถานศึกษาให้เพียงพอ 

     ๓. ส่งเสริมให้บุคลากรภายในโณงเรียนได้ใช้เทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษาให้เกิดประโยชน์ต่อการจัดเรียนการสอน 

     ๔. จัดระเบียบการใช้ การบำรุงรักษา ซ่อมแซม เพ่ือให้เกิดความคงทนและถาวรและปลอดภัยในการใช้งาน 

     ๕. บันทึกเสียง ถ่ายภาพ วิดีโอ เพื่อประชาสัมพันธ์และแสดงผลงาน 

     ๖. ควบคุมดูแลเกี่ยวกับระบบแสงเสียงภายในโรงเรียน 

     ๗. จัดทำบันทึก สถิติตลอดจนคู่มือและแนวทางการใช้เทคโนโลยีและโสตทัศนศึกษา 

     ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผน การดำเนินงานอาคารสถานที่ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่กำหนด 

     ๒. กำหนดหน้าที่บุคลากรผู้รับผิดชอบในการควบคุมดูแล บำรุงรักษา อาคารสถานที่ให้สวยงาม น่าอยู่และปลอดภัย 

     ๓. วางแผนตรวจสอบ การใช้และดูแลอาคารเรียน อาคารประกอบสถานที่และบริเวณโรงเรียนให้เอื้ออำนวยต่อการ 

         จัดการเรียนการสอน 

     ๔. จัดทำระเบียบและข้อตกลง แนวทางการปฏิบัติการใช้อาคารสถานที่ และห้องสำนักงานต่าง ๆ และควบคุม ดูแล 

         ให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดไว้ 

     ๕. ปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนให้เอ้ือต่อบรรยากาศในการจัดการเรียนรู้ 

     ๖. จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี ที่นั่งให้เพียงพอต่อครูและนักเรียน 

     ๗. จัดสถานที่พักผ่อนให้เพียงพอต่อการจัดทำกิจกรรมต่าง ให้เหมาะสม 

     ๘. ประสานงานและอำนวยความสะดวกในการจัดสภานที่ จัดกิจกรรมต่าง ๆของทางโรงเรียน และองค์กรภายนอก 

     ๙. ประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

     ๑๐. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานประชาสัมพันธ์ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผนงาน /โครงการ การดำเนินงานประชาสัมพันธ์ของโณงเรียนในด้านต่าง ๆ 

     ๒. จัดหาวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ 

     ๓. กำหนดแนวทางในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียนทาง เว็ปไซต์, เพจFacebook 

     ๔. ประสานงานร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านการประชาสัมพันธ์กิจกรรม  

         หรือข่าวสารต่าง ๆ 

     ๕. จัดทำวารสาร จุลสาร ข่าวประจำวัน ประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียนตามความเหมาะสม 

     ๖. จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ หรือกิจกรรมงานต่าง ๆของภายในโรงเรียน 

     ๗. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

     ๘. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

     ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสัมพันธ์ชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผนกำหนดงาน โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านสัมพันธ์ชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 

     ๒. จัดหาวัสดุอุปกรณ์เครื่องมืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานด้านสัมพันธ์ชุมชน 

     ๓. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 

     ๔. รับแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร และผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

     ๕. ให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอ่ืน ๆ แก่ชุมชนเครือข่าย ตามความเหมาะสม 

     ๖. มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรมอาสา ทั้งในและนอกสถานที่ 

     ๗. มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และร่วมกิจกรรมวันสำคัญทางศาสนาและวันสำคัญอ่ืน ๆ 

     ๘. สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับชุมชนและองค์กรต่าง ๆ 

     ๙. ประเมิน และรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. ดำเนินงานตามระเบียบการดำเนินงานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 

     ๒. ดูแลและบริหารงานให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

     ๓. ติดต่อร้านเสื้อจำหน่ายชุดพละ กระเป๋า โบว์ ถุงเท้านักเรียน สมุดและอุปกร์การเรียน 

     ๔. จัดทำบัญชีรายรับ-รายจ่าย การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการร้านค้าโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

     ๕. ติดตาม ประเมินและสรุปผลการดำเนินงาร้านค้าสวัสดิการ 

     ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 

งานประสานงานองค์กรเครือข่ายโรงเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผน กำหนดงาน โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านงานประสานงานองค์กรเครือข่ายโรงเรียน 

     ๒. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการปะชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

     ๔. รวบรวมประมวลกฎหมาย ระเบียบ แนวทางปปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ๕. จัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ๖. สนับสนุนอุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวกให้แก่คณะกรรมสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

     ๗. ประสานงานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดำเนินการและ  

         และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษา 

     ๘. งานประสานงานองค์กรเครือข่ายสนับสนุนโรงเรียน 

     ๙. งานประสานงานสมาคมผู้ปกครองนักเรียน 

     ๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

     ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานโภชนาการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผนการดำเนินงานโภชนาการ 

     ๒. ควบคุมการประกอบอาหารของร้านค้าให้เป็นไปตามหลักโภชนาการ 

     ๓. ตรวจสอบคุณภาพอาหารและควบคุมราคาอาหารให้เหมาะสม 

     ๔. ให้บริการอาหาร เครื่องดื่มแก่บุคลากรของโรงเรียนและนักเรียนให้เพียงพอในแต่ละวัน 

     ๕. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารโรงเรียน 

     ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผน กำหนดงาน โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านงานอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อม 

     ๒. กำหนดคณะกรรมการ ดำเนินงานกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

     ๓. ร่วมกำหนดมาตรการการอนุรักษ์พลังงานและสิ่งแวดล้อมในโรงเรียน 

     ๔. ส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ค่ายอนุรักษ์พลังงาน ร่วมมือกับทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

     ๕. ส่งเสริมและให้ความร่วมมือการจัดกิจกรรมสายตรวจพิทักษ์โลก 

     ๖. ส่งเสริมและให้ความร่วมมือจัดกิจกรรมขยะแลกเงิน 

     ๗. จัดทำกำหนดการวัดและประเมินผลให้เป็นไปตามเป้าหมายของโครงการ 

     ๘. ประเมินผลและรายผลตามวัตถุประสงค์ 

     ๙. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ 

         ของโรงเรียน 

     ๒. จัดหายา เครื่องมือ อุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฐมพยาบาลให้พร้อมใช้และสามารถใช้งานได้ในทันที 

     ๓. ประสานงานสถานพยาบาลในการตรวจสุขภาพนักเรียน และบุคลากรของสถานศึกษาทุก ๆ ปี 

     ๔. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 

     ๕. ให้บริการแก่นักเรียนและบุคลากรทางการศึกษาเมื่อได้รับอุบัติเหตุให้รับสิทธิประโยชน์ตามโครงการประกันอุบัติเหตุ 

     ๖. ให้คำปรึกษาปัญหาสุขภาพอนามัยแก่ครู นักเรียน และบุคลากรอ่ืน ๆ 

     ๗. จัดทำฐานข้อมูลรายละเอียดของนักเรียนด้านสุขภาพ (น้ำหนัก/ส่วนสูง/) 

     ๘. เผยแพร่และให้ความรู้เกี่ยวกับโรคระบาดและการดูแลสุขภาพ 

     ๙. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีเจ็บป่วย หรือได้รับอุบัติเหตุ 

     ๑๐. ประเมินผลและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     ๑๑. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

     ๑. วางแผนการดำเนินงานยานพาหนะและบริการสาธารณะ 

     ๒. วางแผนจัดหาผู้ขับรถและผู้ดูแลยานพาหนะ 

     ๓. ตรวจสอบการขออนุมัติการใช้รถยนต์ไปราชการ 

     ๓. จัดซ่อมแซมและตรวจสภาพยานพาหนะ ให้พร้อมใช้งานได้ทันที 

     ๔. ควบคุมดูแลการใช้รถยนต์ไปราชการและการเบิกจ่ายน้ำมัน 

     ๕. ติดต่อประสานงานการต่อทะเบียนรถยนต์และทำประกันภัยยานพาหนะทุกคันของโรงเรียน 

     ๖. ประเมินผลรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

     ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

โรงเรียนราษฎร์นิยม  

อำเภอไทรน้อย  จังหวัดนนทบุรี 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานนทบุรี 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 


