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ค าน า 

  กลุ่มบริหารทั่วไปโรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม จัดท าคู่มือปฏิบัติงานปีการศึกษา 2563  
เพ่ือรวบรวมข้อมูลและรายละเอียดเกี่ยวกับกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือช่วยให้การบริหารงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
มีข้ันตอน วิธีการด าเนินงานที่ชัดเจน ก่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารฉบับนี้จะมีประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารทั่วไป 

 

คณะผู้จัดท า 
       กลุ่มบริหารทั่วไป 
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งานพัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ 
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งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน 

๑ 



การบริหารท่ัวไป 

แนวคิด 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้บริการงานอ่ืนๆ บรรลุผล  
ตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริม สนับสนุนและ
อ านวยความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษารูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษา  ให้ใช้นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษา ตามหลักการบริหารงานที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วน
ร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

วัตถุประสงค ์
 ๑. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 ๒. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน                 
ซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 

ขอบข่ายและภารกิจ 
๑. งานส่งเสริมและพัฒนางานธุรการ 
๒. งานพัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ 
๓. งานส่งเสริมและพัฒนางานประชาสัมพันธ์ 
๔. งานปรับปรุง และดูแลยานพาหนะ 
๕. งานโภชนาการและแปลงยาวพิทยาคมน ้าดื่ม 
๖. งานสวัสดิการโรงเรียน 
๗. งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอ่ืน      

๑.  งานส่งเสริมและพัฒนางานธุรการ 
      1.1  การด าเนนิงานส่งเสริมและพัฒนางานธุรการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  1)  ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
  2)  วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ ลดขั้นตอนการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพโดยน าระบบ
เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงานให้เหมาะสม 
  3)  จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบ
ที่ก าหนด 
  4)  จัดหา Hardwere และ Softwere ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการได้ 
  ๕)  ด าเนินงานธุรการตามระบบที่ก าหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด              
และคุ้มค่า 
  ๖)  ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ 
  

 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
  ๒)  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๒ 



1.๒  การประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นของเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยต่าง ๆ 
  ๒)  จัดระบบการให้บริการงานราชการแก่หน่วยงานต่าง ๆ  พัฒนาและจัดระบบการให้บริการ
งานธุรการ  แก่หน่วยงานต่าง ๆ  อย่างมีประสิทธิภาพ 
  ๓)  น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา 

2.  งานพัฒนาและปรับปรุงอาคารสถานที่ 
  2.1  งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค
ของสถานศึกษา 
  ๒)  บ ารุง ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของสถานศึกษาให้
อยู่ในสภาพมั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมใช้ประโยชน์ 
  ๓)  ติดตามและตรวจสอบการใช้งานอาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภคของ
สถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
  ๔)  ให้บริการชุมชน และหน่วยงานของรัฐ 
  ๕)  สรุป ประเมินผล และรายงานผลการใช้อาคารสถานที่ สภาพแวดล้อมและสาธารณูปโภค
ของสถานศึกษา 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙  
 2.2  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑)  เสนอแต่งตั้งบุคลากรโรงเรียนในการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  ๒)  จัดท าสมุดบันทึกการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  ๓)  ติดตามการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการของบุคลากรตามระเบียบและ
แนวปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
  ๔)  รวบรวมเอกสารหลักฐานการปฏิบัติหน้าที่รักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการของบุคลากร 
ตามแบบฟอร์มบันทึกการปฏิบัติงานอย่างเป็นปัจจุบัน 
  ๕)  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการต่อผู้บริหารเป็นราย
เดือน 
 2.3  งานบริหารลูกจ้างประจ า 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   ๑)  จัดท าค าสั่งหน้าที่การปฏิบัติงานดูแลอาคารสถานที่ที่รับผิดชอบ และงานพิเศษท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  ๒)  จัดท าเอกสาร และติดตามการปฏิบัติงานดูแลอาคารสถานที่ และงานพิเศษที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

๓ 



3.  งานประชาสัมพันธ์โรงเรียนและสัมพันธ์ชุมชน 
     3.1  งานประชาสัมพันธ์โรงเรียน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 ๑)  ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมทั้ง               
ความต้องการในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 ๒)  วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร                       
สถาบันและสื่อมวลในท้องถิ่น 
 ๓)  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 ๔)  พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
 ๕)  จัดรายการเสียงตามสาย วารสารประชาสัมพันธ์ ปีละ ๑ เล่ม โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ
เครือข่ายประชาสัมพันธ์ถูกต้อง รวดเร็ว และทันต่อเหตุการณ์ 
 ๖)  ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ทราบถึงผลที่ได้รับและน าไปด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
  ๒)  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารสารของ                 
ทางราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๓  
  ๓)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวสารราชการ                     
พ.ศ. ๒๕๔๘   
 3.2  งานสัมพันธ์ชุมชน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะแก่ชุมชน 
  ๒)  พัฒนาระบบการให้บริการแก่สาธารณชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจ                                        
ต่อผู้มารับบริการ 
  ๓)  ประเมินความพึงพอใจงานบริการชุมชนจากผู้มาขอรับบริการ   
  ๔)  น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบบริการสาธารณะแก่ชุมชน 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

4.  งานปรับปรุงและดูแลยานพาหนะ 
  แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  จัดท าสมุดประจ ารถราชการ 
  ๒)  ด าเนินการตรวจสภาพต่อทะเบียน และท าประกัน รถราชการ ปีละ ๑ ครั้ง 
  ๓)  จัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันรถราชการ 
  ๔)  ก าหนดระเบียบการใช้รถราชการ 
  ๕)  จัดท าบันทึก - สถิติการใช้รถราชการ 
  ๖)  ดูแลรักษา  ซ่อมบ ารุงและบันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุงรถราชการ 
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5.  งานโภชนาการโรงเรียนและแปลงยาวพิทยาคมน้ าดื่ม 

      5.1  งานโภชนาการโรงเรียน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ก าหนดแนวปฏิบัติงานโภชนาการโรงเรียน 
   2)  อบรมให้ความรู้นักเรียนด้านโภชนาการที่ถูกต้อง 
   3)  จัดบริการอาหารกลางวันตามหลักโภชนาการ 
   4)  ก ากับ ติดตาม ดูแลการจัดอาหารและน้ าดื่มที่สะอาดถูกสุขลักษณะ 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   พระราชบัญญัติอาหาร 2563 

        5.2  งานแปลงยาวพิทยาคมน้ าดื่ม 
    แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  ก าหนดแนวปฏิบัติงานแปลงยาวพิทยาคมน้ าดื่ม 
   2)  ด าเนินการกิจกรรมน้ าดื่มตามระเบียบปฏิบัติการผลิตน้ าบริโภคในภาชนะท่ีบรรจุปิดสนิท   
พ.ศ.2554 
   3)  อบรมให้ความรู้นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
   4)  จัดสวัสดิการให้นักเรียนที่เข้าร่วมกิจกรรม 
   5)  ก ากับ ติดตาม ดูแลโรงน้ าดื่มให้ถูกสุขลักษณะ 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบปฏิบัติการผลิตน้ าบริโภคในภาชนะท่ีบรรจุปิดสนิท  พ.ศ.2554 

6.  งานสวัสดิการโรงเรียน  

      6.1  งานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
   2)  ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการด าเนินงาน 
   3)  ด าเนินงานร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนตามประกาศโรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม เรื่องระเบียบ
โรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม ว่าด้วยร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนและร้านสวัสดิการเครื่องดื่มโรงเรียน เพื่อเป็น
สวัสดิการของสมาชิก โรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม  
   4)  ก ากับ ติดตาม ดูแลงานสวัสดิการโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 

      6.2  งานร้านสวัสดิการเครื่องดื่มโรงเรียน 
  แนวทางการปฏิบัติ 
   1)  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
   2)  ก าหนดระเบียบ แนวปฏิบัติในการด าเนินงาน 
   3)  ด าเนินงานร้านสวัสดิการเครื่องดื่มโรงเรียน ตามประกาศโรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม เรื่อง
ระเบียบโรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม ว่าด้วยร้านค้าสวัสดิการโรงเรียนและร้านสวัสดิการเครื่องดื่มโรงเรียนเพื่อ
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เป็นสวัสดิการของสมาชิก โรงเรียนแปลงยาวพิทยาคม  
   4)  ก ากับ ติดตาม ดูแลงานสวัสดิการโรงเรียนให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ พ.ศ.2547 

7.  งานที่ไม่ได้ระบุไว้ในงานอื่น 
 แนวทางการปฏิบัติ 
  ๑)  จัดให้มีบุคลากร รับผิดชอบงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
  ๒)  ให้ผู้ที่รับผิดชอบวางแผนการปฏิบัติงาน และด าเนินงานให้เสร็จสิ้นตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๓)  ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย    
  ๔)  ประเมินผล การปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
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