
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังข่อยพิทยา 

หัวหน้าฝ่าย 

1. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบรหิารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 
 2. ติดตามประเมินผลการปฏิบัตงิานในงานฝ่ายบรหิารงานทัว่ไปให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 
 3. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบรหิารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
เป้าหมาย 

4. รับผิดชอบ ประเมิน สรปุ และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัตงิานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
5. ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานกิจการนักเรียน 

  1.  จัดทำแผนงานโครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานกิจการนกัเรียนทำหนงัสือคู่มอืนักเรียนและผูป้กครอง 
 2.  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบงัคับ และแนวปฏิบัติ เพื่อใช้ในโรงเรียน 
 3.  จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในฝ่ายกิจการนักเรียน 

4.  ร่วมวางแผนจัดกจิกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีวินัย มีคุณธรรม จริยธรรม 

5.  วางแผนป้องกัน ควบคุม และการแก้ปญัหา การมาโรงเรยีนของนักเรียน และพฤติกรรมที่ไม่ 
เหมาะสมกับสภาพนักเรียน 

6.  ประสานงานกับบุคลากรในโรงเรียนเพือ่ใหเ้กิดความเข้าใจ ความร่วมมือในการปฏิบัตงิาน 
7.  ติดต่อประสานกบัผูป้กครอง ครปูระจำช้ัน เพื่อร่วมแก้ไขพฤติกรรมนกัเรียนที่มพีฤติกรรมที่ไม่

เหมาะสม 
8.  จัดทำสถิติ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับพฤติกรรมที่ไมเ่หมาะสมของนกัเรียนเพื่อแก้ไข 

ปรับปรงุต่อไป 
          9.  ติดตาม สรุป ประเมินผลและรายงานการดำเนนิงาน/โครงการต่อผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 
         10.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

1.  จัดทำเอกสารทีเ่กี่ยวข้องกบัระบบดูแลช่วยเหลือนกัเรียนให้กับครทูี่ปรึกษา 
2.  ประสานครทูี่ปรึกษาเพือ่ออกเยี่ยมบ้านนักเรียนตามความเหมาะสม 
3.  จัดทำเอกสารเพือ่คัดกรองนักเรียน 
4.  ติดตาม สรปุ ประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน/โครงการต่อผูท้ี่เกี่ยวข้อง 
5.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานท่ี 

1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัตงิานของนักการภารโรง  
  2. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้อุปกรณ์การสอน อปุกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการหอ้งพเิศษ ให้
เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
  3. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตง่อย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตหูน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแล
สีอาคารต่าง ๆ ใหเ้รียบรอ้ย มปี้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  
  4. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการซอ่มแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆ ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
  5. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ใหส้ะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
  6. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที ่โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพยส์ิน
สมบัติของโรงเรียน 

7. รายงานการตรวจความเรียบร้อยของอาคารสถานที่ภายในโรงเรียน ภาคเรียนละ 1 ครั้ง 
  8. ประเมิน สรปุ และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา        
  9. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 



งานพยาบาล 

1.  กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยและโภชนาการ
ในโรงเรียนใหส้อดคล้องกบันโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.  ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาดและถูกสุขลกัษณะ 
3.  จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
4.  จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้นไว้บริการให้เพียงพอและจัดทำหลักฐาน

การจ่ายยาให้ถูกต้องและเป็นปจัจบุัน 
5.  จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู และนกัการภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำสง่โรงพยาบาลตามความ

จำเป็น 
6.  จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตนิ้ำหนักและส่วนสงูนักเรียน 
7.  ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแกบุ่คลากรของโรงเรียนหรอืชุมชนใกลเ้คียง 
8.  ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนกัเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
9.  ดูแล ควบคุม ตรวจสุขภาพของอาหาร เครื่องดืม่ ให้ถูกสขุลักษณะและปลอดภัย 
10.  ให้ความรู้ทางโภชนาการแกผู่้บริโภคและผูป้ระกอบการ 
11.  จัดกิจกรรมส่งเสริมความรูท้างด้านโภชนาการภายในโรงเรียน 
12.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

งานส่งเสรมิประชาธปิไตยและสภานักเรยีน   

1.  ส่งเสริมให้นักเรียนจัดกิจกรรมและเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อแสดงออกในด้านประชาธิปไตย 
2.  จัดใหม้ีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
3.  สนับสนุนส่งเสริมใหม้ีบรรยากาศของประชาธิปไตยในโรงเรียนอย่างเด่นชัด 
4.  จัดใหม้ีการเลอืกตั้งคณะกรรมการนกัเรียนปลีะ 1 ครัง้ 
5.  ส่งเสริม ให้คำปรึกษา แนะนำ เกี่ยวกับการทำกิจกรรมของคณะกรรมการนักเรียนให้อยู่ในขอบข่ายที่

เหมาะสมและไม่ขัดต่อระเบียบของโรงเรียน 
6.  ให้โอกาสครู นักเรียน แสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะต่อโรงเรียน 
7.  ติดตามประเมินผล และรายงานผลใหผู้้บริหารทราบ 

 

 



งานป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติด   

1.  กำหนดแผนในการดำเนินการป้องกันแก้ไขปัญหายาเสพติด และเก็บรวบรวมประวัติของนักเรียน 
2.  ติดตามสอดส่องนกัเรียนที่อยู่ในโรงเรียน จัดเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับโทษของยาเสพติด จัดอบรมเชิญ

วิทยากร ประชาสัมพันธ์ จัดป้ายนิเทศ จัดทำเอกสารเผยแพร่ และจัดต้ังกลุ่มแกนนำ 
3. สุ่มตรวจปัสสาวะเพือ่เป็นการป้องปรามสิง่เสพติด รวมทัง้การตรวจในจุดลอ่แหลม 

           4. รายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าฝ่ายกิจการนักเรียนและผู้อำนวยการตามลำดับ 

           5. ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกบัการจัดหา บำรุงรักษา การใหบ้ริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           
  2. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพจิารณา จัดและใหบ้รกิารพาหนะ
แก่บุคลากร 
  3. กำกบั ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิติ การใช้ และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรงุ เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
  5. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 



 

งานนักการภารโรง   

1.  ประสานงานกับงานต่าง ๆ /ฝ่ายต่าง ๆ เพือ่ให้การดำเนนิการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.  เมื่อว่างจากภารกจิประจำวันอื่น ๆ จะต้องอยู่ประจำ ณ ที่ใดที่หนึ่งที่โรงเรียนมอบหมายใหเ้พื่อความ

สะดวกในการตามตัว 
 3.  ต้องเก็บกวาดขยะ ตกแต่ง และทำความสะอาดบรเิวณอาคารอยู่เสมอ 
 4.  ทำความสะอาดห้องน้ำ ทัง้ครูและนักเรียนใหส้ะอาดอยูเ่สมอ 

5.  เมื่อพบเห็นสิ่งใดชำรุดเสียหาย ควรซอ่มแซมทันทหีรอืรบีรายงานให้หัวหน้าอาคารสถานที่ทราบ 
6.  ซ่อมแซมอาคาร หรือครุภัณฑ์ ของอาคารที่ชำรุดในวันเสาร์และอาทิตย์ หรือตามควรแกก่รณีเวียน

หนังสือของทางราชการ 
7.  จัดหาน้ำดื่มใส่ภาชนะและคอยเปลี่ยนใหส้ะอาดอยูเ่สมอตามห้องพักครูและทำความสะอาดตามจุดน้ำ

ดื่มของนักเรียน 
 8.  นำขยะจากบริเวณอาคารหรอืห้องพักครูทิ้งลงในถังขยะโรงเรียนทกุวัน 
 9.  ต้องรดน้ำบรเิวณอาคารเรียนอยู่เสมอและปลูกซ่อมแซมเมื่อมีต้นไม้ 
 10.  ปิด – เปิดไฟฟ้าบริเวณอาคารเรียน ตามวัน เวลา ทุกวันเมื่อพบว่าชำรุดควรรีบรายงาน  
 11. ช่วยดูแลทรัพย์สินของทางโรงเรียนและของครู 
 12. ดูแลสวนหย่อมและบริเวณพื้นที่รบัผิดชอบให้โรงเรียนสวยงามอยู่เสมอ 
 13. ให้บริการบุคลากรในโรงเรียนในงานราชการ 
 14. ร่วมงานพัฒนาต่าง ๆ ทีโ่รงเรียนมอบหมาย 
 15. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนศึกษา   

1.  กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 

2.  ประสานงาน ร่วมมือกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
3.  จัดทำเอกสาร – วารสาร ประชาสัมพันธ์เพือ่เผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
4.  จัดและดำเนินการเกี่ยวกบัระบบเสียงภายในโรงเรียน 



5.  ให้บริการด้านโสตทัศนศึกษาทกุประเภทในวาระพิเศษตา่ง ๆ 
6.  บรกิารบันทึกภาพกจิกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
7.  ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 

 

 


