
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานนักการภารโรง  
กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้โรงเรียนสวยงาม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย ตลอดจนบ ารุงรักษา ตกแต่ง
ต้นไม้ในโรงเรียน 
 
๒. ขอบเขต 

การบริการภายใน   โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
๓. นิยาม 
 นักการภารโรง หมายความว่า บุคคลที่มีหน้าที่เปิด ปิด ห้องเรียน อาคารเรียน ตกแต่งรักษาความ
สะอาด จัดหาน  าดื่มน  าใช้ ซ่อมแซมวัสดุ บ ารุงรักษาต้นไม้ในโรงเรียน 

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ  
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 
๔. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ        
 ก าหนดหน้าที่ของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน 
 ควบคุม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลในฝ่ายงานพัสดุเป็นไป 

ตามระเบียบ 
4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารงานทั่วไป 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน  จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน  
 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  นิเทศ ก ากับ ติดตามงาน  ประเมินผล  

ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาระบบการท างาน 
4.3 หัวหน้าและเจ้าหน้าที่นักการภารโรง  

 เปิด ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดห้องเรียน อาคารเรียน ดูแล ตกแต่งรักษาความ 
สะอาดบริเวณโรงเรียน จัดหาน  าดื่มน  าใช้ การซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ บ ารุงรักษาต้นไม้ในโรงเรียน การอยู่
เวรยาม รักษาทรัพย์สินและเดินหนังสือภายในและภายนอกโรงเรียน 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 พัฒนา ปรับปรุง ระบบงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานนักการภารโรงกลุ่ม 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ 
โรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
บริหารงานทั่วไป 

1. ศึกษาโครงสร้าง
แนวนโยบาย 

มีนาคม  

2. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน
บริหารงานทั่วไป 

1. จัดท าแผนภูมิการ
บริหารงานนักการภารโรงให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 
2. ประชุมชี แจงขอบข่าย
โครงสร้างการบริหารงาน 

มีนาคม- 
เมษายน 

 

3. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 

ฝ่ายบริหาร 1. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่ 
2. ออกค าสั่งแต่งตั ง 
3. ประชุมชี แจงบทบาท 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีนาคม  

4. จัดท าแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานและเสนอ
โครงการพิจารณา 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

มีนาคม-
เมษายน 

แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

5. จัดท าแนว
ปฏิบัติงาน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
นักการภารโรง 

1. จัดรวบรวมค าสั่ง หลักการ
การปฏิบัติงาน 
 

เมษายน-
พฤษภาคม 

 

 

6. รวบรวมระเบียบ
ค าสั่งแนวปฏิบัติงาน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
นักการภารโรง 

1. จัดระบบงานนักการภาร
โรงให้สะดวกต่อการใช้งาน 

ตลอดป ี ทะเบียนค าสั่ง 

7. ด าเนินการเกี่ยวกับ
งานนักการภารโรง 

นักการภารโรง 1. ตรวจสอบเอกสารการ
ท างานของนักการภารโรง 

ตลอดปี 
ทุกวันท าการ 

สมุดบันทึกการ
ปฏิบัติงาน 

 



แผนภูมิแสดงข้ันตอนการด าเนินงาน 
งานนักการภารโรงในโรงเรียน 

 
ผู้อ านวยการ เจ้าหน้าที่พสัด ุ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายการเงิน กรรมการ 

ตรวจรับ 
งานนกัการภารโรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ีแจงขอบข่าย
งานของนกัการ
ภารโรง 

ขออนมุตั ิ

ประเมินผล 

ด าเนินงาน 

เบิกวสัด ุอปุกรณ์ 

จดัชือ้ ตรวจรับ 

เบิกจา่ยเงิน 

ตรวจสอบ 
โครงการ 

เขียนโครงการ 
 
อ 
 

จดัท าสมดุบนัทกึ
ประจ าวนั 

 


