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  คู่มือการปฏิบติังานดา้นบริหารทั่วไปโรงเรียนวดัอ่าวใหญ่ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนวัดอ่าวใหญ่ 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาตราด  

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 
**************************************************************  

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 ด้วยปัจจุบันมีการกระจายอำนาจการบรหิารจัดการด้านงบประมาณถึงสถานศึกษาอย่างทั่วถึง โดย
มุ่งหวังเพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อสถานศึกษา ตามความจำเป็นที่ต้องใช้แก่นักเรียนอย่างแท้จริง ซึ่งตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๖๒ กำหนดให้มี ระบบการ
ตรวจสอบติดตามและประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล การใช้จ่ายงบประมาณการจัดการศึกษา โดย
หน่วยงานภายในและหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ตรวจสอบภายนอกประกอบกับตามหลักการบรหิารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี เน้นการบริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ เช่น อบต. ผู้ ปกครอง ชุมชน และ
หน่วยงานอื่นๆ 
 เพื ่อให้การปฏิบัติงานตามหน้าที ่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอน
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำ คู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
โปร่งใส เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงาน
ธุรการ งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การ
จัดระบบบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การดูแลอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม 
การจัดทำสำมะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการ
นักเรียน การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. ปฏิบัตหิน้าที่ในฐานะหัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นทีป่รึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วโรงเรียน 
  3. กำกบั ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุม่บริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงาน
บรหิารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรบัผิดชอบได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
  6. กำกบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรม งาน 



3 
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โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. กำกบั ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพือ่นำไปใช้เป็นแนวทางในการพฒันา และแก้ไขปญัหา 
  8. ควบคุม กำกบั ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่
บรหิารทั่วไป อย่างตอ่เนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พเิศษ  เพือ่สร้างขวัญและ
กำลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสัง่การงานทีร่ับมอบหมายไปยงังานทีเ่กี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัตงิานเพื่อสรปุปัญหา และอปุสรรคในการ
ดำเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
  12.  กำกบั ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงาน
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกบังานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  1. ชื่องาน : งานสารบรรณและธุรการ 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

1.1 รบั – ส่งหนังสือราชการ, ลงทะเบียน
หนังสือเข้าออก 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

1.2 จัดเกบ็เอกสาร แฟ้มข้อมลู และ
รายงานสำคัญของโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

2. ชื่องาน : งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

2.1 ดูแลซ่อมแซม บำรงุรกัษาอาคาร
สถานที่ ระบบน้ำ-ไฟ 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

2.2 จัดทำแผนผังและบริหารพื้นที่ใช้สอย ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 
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ชื่องาน : งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

2.3 ดูแลความสะอาดและความปลอดภัย
ในโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

3. ชื่องาน : งานประชาสัมพันธ์และงานสมัพันธ์ชุมชน 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

3.1 เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร และผลงานของ
โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

3.2 ร่วมกิจกรรมสร้างความสัมพันธ์กบั
ชุมชนและหน่วยงานภายนอก 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

๓.๓ ดูแลเว็บไซต์และช่องทางสื่อสารของ
โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ นายทศพล ถนอมพงษ์ 

4. ชื่องาน : งานระเบียบวินัยและความประพฤติ 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

๔.1 กำกบัดูแลการปฏิบัติตามระเบียบของ
โรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

4.2 ติดตามพฤติกรรมและแก้ไขปัญหา
นักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

๔.๓ จัดทำข้อมลูประวัติความประพฤติ ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 
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5. ชื่องาน : งานสวัสดิการและความปลอดภัย 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

5.1 ดูแลสุขภาพ อุบัติเหตุ และประกัน
อุบัติเหต ุ

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

5.2 จัดทำโครงการสุขภาพจิตและสุขภาพ
กาย 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

6. ชื่องาน : งานส่งเสริมคณุธรรมและกิจกรรมพิเศษ 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

6.1 กจิกรรมวันไหว้คร ู มิถุนายน ๒๕๖๘ นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

6.2 กจิกรรมแห่เทียนวันเข้าพรรษา ๙ กรกฎาคม ๒๕๖๘ นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

6.๓ กิจกรรมวันแม่แห่งชาติ ๑๒ สิงหาคม ๒๕๖๘ นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

7. ชื่องาน : งานแนะแนวและดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

7.1 ให้คำปรึกษาด้านการเรียนและการใช้
ชีวิต 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ นายทศพล ถนอมพงษ์ 

7.2 ประสานงานกบัผูป้กครองนักเรียน ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

7.๓ คัดกรองและช่วยเหลือนักเรียนที่มี
ปัญหา 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 
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8. ชื่องาน : งานส่งเสริมประชาธปิไตยและกิจกรรมนักเรยีน 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

8.1 การเลือกตัง้สภานักเรียน ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวอังคณา จำปาหอม 
นางสาวพิชญ์ฎา ญาณวุฒิ 

 9. ชื่องาน : งานการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในโรงเรียน 

ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลาท่ีใช ้ ผู้รับผิดชอบ 

9.1 จัดทำโครงการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติดในโรงเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ นายทศพล ถนอมพงษ์ 

9.2 คัดกรองและเฝ้าระวังนักเรียนกลุ่ม
เสี่ยง 

ช่วงที่ 1 มิถนุายน  
๒๕๖๘ 
และ 

ช่วงที่ ๒ ธันวาคม 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

๙.๓ ให้ความรู้และรณรงค์ต่อต้านยาเสพติด
ผ่านกิจกรรมและสือ่ประชาสัมพันธ์ 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

๙.๔ เฝ้าระวังสิง่แวดล้อมออนไลน์และการ
ใช้อินเทอรเ์น็ตของนักเรียน 

ตลอดปีการศึกษา 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

๙.๕ ประสานงานกบัผูป้กครอง อปพร. 
ตำรวจ และชุมชน ในการป้องกันยาเสพติด 

ช่วงที่ 1 มิถนุายน  
๒๕๖๘ 
และ 

ช่วงที่ ๒ ธันวาคม 
๒๕๖๘ 

นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 

๙.๖ สร้างเครือข่ายสถานศึกษาสีขาวใน
ระดับพื้นที ่

มิถุนายน ๒๕๖๘ นางสาวสุธีวรางค์ รอดคลองตัน 
นางสาวอังคณา จำปาหอม 
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  คู่มือการปฏิบติังานดา้นบริหารทั่วไปโรงเรียนวดัอ่าวใหญ่ 

ปฏิทินการปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป 

เดือน ภารกิจหลักของฝ่ายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผู้รับผิดชอบ 

เมษายน - พฤษภาคม - จัดเตรียมเอกสารทะเบียน
นักเรียน 

- ประชุมเตรียมแผนปฏิบัติงาน
ประจำป ี

- บริหารงานทั่วไป 

สิงหาคม - กันยายน - ตรวจสอบพสัดุประจำป ี

- ประชุมวางแผนและขออนุมัติ
งบประมาณ 

- ซ่อมแซมอาคารกอ่นเปิดภาค
เรียนใหม ่

- เจ้าหน้าที่พสัด ุ

- บริหารงานทั่วไป 

ตุลาคม - ปิดภาคเรียนที่ ๒ ปรับปรงุภูมิ
ทัศน์ อาคาร สถานที่ 

- เตรียมจัดทำแผนประจำปี
งบประมาณ 

- บริหารงานทั่วไป 

- บริหารงาน ๔ ฝ่าย 

พฤศจิกายน - ธันวาคม - รายงานผลการควบคุมภายใน - บริหารงาน ๔ ฝ่าย 

มกราคม - มีนาคม - กิจกรรมทัศนศึกษา 

- เตรียมจัดทำแผนประจำป ี

- บริหารงาน ๔ ฝ่าย 

เมษายน - สรุปผลและจัดเก็บเอกสาร
ประจำป ี

- ประชุมวิเคราะห์ผลและปรบั
แผน 

- บริหารงานทั่วไป 

- บริหารงาน ๔ ฝ่าย 

 

 

 



8 
 

  คู่มือการปฏิบติังานดา้นบริหารทั่วไปโรงเรียนวดัอ่าวใหญ่ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของฝา่ยบริหารงานท่ัวไป ดังนี้ 

๑. กฎหมายระดบัพระราชบญัญัต ิ

๑.๑ กฎหมายระดบัพระราชบญัญัติ พ.ศ.๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

  - วางหลักการบรหิารจัดการศึกษาแบบมีส่วนร่วมโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

๑.๒ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

  - กำหนดให้หน่วยงานรฐัต้องเปิดเผยข้อมลูทีป่ระชาชนควรรับรู้ 

๑.๓ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

  - ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณราชการให้มีประสิทธิภาพและความโปร่งใส 

๑.๔ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙ 

  - เจ้าหน้าทีร่ัฐที่ประมาทเลินเล่อหรือจงใจทำผิด อาจต้องชดใช้ค่าเสียหาย 

๑.๕ พระราชบัญญัตกิารปอ้งกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ.๒๕๔๒ (แก้ไขถึงปี ๒๕๖๑) 

  - ครอบคลุมถึงความโปรง่ใสกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้างและการใช้งบประมาณ 

๒. กฎหมาย/ระเบียบ/แนวทางท่ีเกี่ยวข้องโดยตรงกับงานในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 

 ๒.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ (และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

  - กำหนดวิธีรับ - ส่งหนังสือราชการ การลงทะเบียน การเกบ็รักษาเอกสาร 

 ๒.๒ ระเบียบพสัดุของทางราชการ (ใช้ตามระบบ e-GP) 

  - ระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั 

 ๒.๓ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพสัดุในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ๒.๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 

  - เกี่ยวกับการรักษาความลับในเอกสารทางราชการ 

 ๒.๕ แนวปฏิบัติด้านความโปร่งใส (ITA) ของสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 

  - เช่น ข้อมูลเผยแพร่ การจัดซื้อจัดจ้าง การเปิดเผยงบวประมาณ 

แหล่งอ้างองิเพิม่เติม 

 - สพฐ.(OBEC) : www.obec.go.th 

 - ป.ป.ช. : www.nacc.go.th 

 - ระบบ e-GP : www.gprocurement.go.th 

http://www.obec.go.th/
http://www.nacc.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/

