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ค ำน ำ  
 

   คู่มือกลุ่มบริหารงานทั่วไปโรงเรียนท่าข้ามวิทยาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ  

ระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัดการศึกษา  แก่นักเรียน
และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายคู่มือฉบับนี้จัดท าให้สอดคล้องกับโครงสร้างการบริหารงานตามแนวทางการ กระจายอ านาจ
สู่สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบงานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจ  ที่ปฏิบัติอยู่เดิมและ
เพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัดการศึกษา การทางการศึกษาตามแนวทางการ ปฏิรูปการศึกษาและระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติ  จะบรรลุตามวัตถุประสงค์
วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความ  พึงพอใจต่อการปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 
 
 
 
 

กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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แผนภูมิกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
โรงเรียนท่ำข้ำมวิทยำ อ ำเภอท่ำแซะ จังหวัดชุมพร 
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พรรณนำงำนกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป 
 

  หัวหน้ำกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป    ได้แก่ บุคคลที่ผู้อ านวยการแต่งตั้งให้มีหน้าที่รับผิดชอบของงานทั่วไป 
ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป  และมีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงานวิชาการให้ด าเนินไปด้วยความถูกต้อง 
ตรงเวลา มีประสิทธิภาพ ในเรื่องต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบายและวางแผนการปฏิบัติงานของงานทั่วไปร่วมกับคณะกรรมการกลุ่มบริหารงานทั่วไป   
  2. จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานทั่วไป 
  3. จัดท าและบริหารงบประมาณของงานและโครงการประจ าปีการศึกษา 
  4. ควบคุม ดูแล และประสานการปฏิบัติงานของบุคลากรในงานทั่วไปให้เป็นไปตามจุดมุ่งหมาย 
ของหลักสูตรและตามนโยบายของโรงเรียน 
 5. ติดตาม ดูแล ประเมินผลและพัฒนาระบบการท างานในงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพ 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.1 งำนพัฒนำอำคำรสถำนที่สิ่งแวดล้อมและสำธำรณูปโภค 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาอาคารสถานที่
สิ่งแวดล้อมและสาธารณูปโภค 
  2. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่  และสภาพแวดล้อมของ สถานศึกษา 
  3. บ ารุง  ดูแลและพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ 
ในสภาพที่มั่นคง  ปลอดภัย  เหมาะสมพร้อมที่จะใช้ประโยชน์ 
  4. ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพ่ือให้เกิดความ
คุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
  5. สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้อาคารสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
  6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.2 งำนพัฒนำเทคโนโลยีและระบบสำรสนเทศ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
   1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานพัฒนาระบบ
เครือข่ายและสารสนเทศ 
   2. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  3. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
  4. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษาเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการภายในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ความสามารถ และทักษะ
ในการปฏิบัติภารกิจ 



2 
 

  6. จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับสถานศึกษาอ่ืนเขตพ้ืนที่การศึกษาและส่วนกลาง 
  7. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารการบริการและการประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารทางเว็บไซต์ของโรงเรียน 
  8. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศและปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะๆ 
  9. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.3 งำนโสตทัศนูปกรณ ์
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานเทคโนโลยี และ
โสตทัศนูปกรณ์ 
  2. ส ารวจข้อมูลด้านเทคโนโลยีและโสตทัศนูปกรณ์เพ่ีอการศึกษาของสถานศึกษา 
  3. วางแผน ก าหนดนโยบายและแนวทางการน านวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา     
มาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
  4. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้งานด้านต่างๆ ของสถานศึกษา 
  5. สนบัสนุนให้บุคลากรน านวัตกรรมและเทคโนโลยเีพ่ือการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนาการศึกษา 
  6. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและทักษะในการผลิตรวมทั้งการใช้
เทคโนโลยีที่เหมาะสมมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  7. ส่งเสริมให้มีการวิจัยและพัฒนาการผลิตแลละการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
  8. จัดให้บริการสถานที่และสนับสนุนการประชุม การสัมมนาของบุคลากรทั้งภายในและภายนอก
องค์กรตามที่ได้ร้องขอ 
  9. บริการบันทึกภาพ บันทึกวีดิโอ กิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงเรียนและกิจกรรมนอกสถานที่ของ
บุคลากรฝ่ายต่าง ๆ 
  10. จัดท าทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ของงานโสตทัศนศึกษา 
  11. จัดท าสถิติการใช้งานโสตทัศนูปกรณ์ และห้องโสตทัศนศึกษา ให้เป็นปัจจุบัน 
  12. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ
กระบวนการเรียนรู้ 
  13. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.4 งำนกิจกรรมสวัสดิกำรร้ำนค้ำ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดตั้งคณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมสวัสดิการร้านค้าในโรงเรียน 
  2. ควบคุม ดูแล การด าเนินงานกิจกรรมสวัสดิการร้านค้า 
  3. ให้ค าปรึกษาแก่คณะกรรมการด าเนินงานกิจกรรมสวัสดิการร้านค้า 
  4. ดูแลสินค้า และราคาให้เหมาะสมแก่นักเรียนและผู้บริโภค 
  5. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.5 งำนชุมชนสัมพันธ์ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสัมพันธ์ชุมชน  
  2. ให้บริการความรู้ทั้งด้านวิชาการและวิชาชีพ 
  3. ให้ความร่วมมือกับชุมชนในการจัดงานประเพณีต่าง ๆ ของชุมชน 
  4. ให้บริการแหล่งเรียนรู้ต่อชุมชน 
  5. ขอความร่วมมือในการสนับสนุนงานด้านการศึกษาจากชุมชน 
  6. งานด้านอื่น ๆ ตามท่ีชุมชนร้องขอความช่วยเหลือ 
2.6 งำนประชำสัมพันธ์ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
  2. สร้างความเข้าใจในกิจกรรมต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้แก่ชุมชน 
  3. ส่งข่าวสาร ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ในสถานศึกษาให้ชุมชนได้รับทราบ 
  4. ประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของสถานศึกษาให้ชุมชนได้รับทราบ 
  5. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสารทางการศึกษา 
  6. ประสานงานกับชุมชนทุก ๆ ด้านตามที่ชุมชนร้องขอ 
  7. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.7 งำนสวัสดิกำรและบริกำรสำธำรณะ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานสวัสดิการและบริการ
สาธารณะ 
  2. จัดให้มีระบบสวัสดิการและการบริการสาธารณะ 
  3. วางแผนการจัดสวัสดิการแก่นักเรียน  โรงเรียน  ชุมชน  ผู้เกี่ยวข้อง 
  4. วางแผนการจัดบริการสาธารณะ 
  5. บริการอาหาร อาหารว่าง แก่บุคลากรในการประชุม สัมมนาที่จัดขึ้นในโรงเรียน 
  6. บริการอาหาร อาหารว่าง ให้การต้อนรับแขกผู้มาเยี่ยมโรงเรียน 
  7. พัฒนาระบบสวัสดิการและการให้บริการแก่สาธารณะชนให้มีประสิทธิภาพ เกิดความพึงพอใจต่อ
ผู้มารับบริการ 
  8. จัดท าบัญชี รายรับ-รายจ่ายเงินสวัสดิการโรงเรียนเพ่ือน าเสนอในที่ประชุมประจ าเดือน 
  9. ประเมินความพึงพอใจงานบริการสาธารณะจากผู้มาขอรับบริการ 
  10. น าผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนาระบบงานสวัสดิการและบริการสาธารณะ 
  11. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.8 งำนส่งเสริมสุขภำพ อนำมัยและโภชนำกำร 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/แผนปฏิบัติการประจ าปี/ปฏิทินปฏิบัติงานของงานส่งเสริมสุขภาพ 
อนามัยและโภชนาการ 
  2. พัฒนาสุขภาพกาย สุขภาพจิต ของนักเรียน 
  3. ส่งเสริมนักเรียนให้มีการออกก าลังกายอย่างสม่ าเสมอ 
  4. ส่งเสริมนักเรียนให้เล่นกีฬาอย่างน้อยคนละ 1 ชนิด 
  5. ให้บริการชุมชนในการส่งเสริมสุขภาพ 
  6. ควบคุมดูแลการจ าหน่ายอาหารให้กับนักเรียน 
  7. ตรวจสอบคุณภาพอาหารที่จ าหน่ายให้นักเรียน 
  8. ให้ความรู้เกี่ยวกับเรื่องโภชนาการแก่ผู้จ าหน่ายอาหารในโรงเรียน 
  9. ให้ความรู้เรื่องสิทธิของผู้บริโภคแก่นักเรียน 
  10. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.9 งำนสำรสนเทศกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป   
   หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  1. วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารงานทั่วไป   
  ๒. ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
  3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศึกษา 
  4. จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 
  ๕. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป   
  ๖. ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
   7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.10 งำนยำนพำหนะ 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดท าทะเบียน การใช้ การบ ารุงรักษายานพาหนะในโรงเรียน 
ซึ่งจะต้องยึดถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง ในเรื่องต่อไปนี้ 
 1. การจัดซื้อ  จัดหา จัดให้มียานพาหนะขึ้นใช้ในโรงเรียน โดยการประสานกับงานพัสดุโรงเรียนในการ
ก าหนดแบบรูปรายละเอียด หรือตามแบบรูปรายการที่ทางราชการก าหนด 
 2. จัดท าทะเบียนรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ตามระเบียบที่ทางราชการก าหนด และประสานการต่อ
ทะเบียนยานยนต์กับส านักงานขนส่งจังหวัดตามก าหนด 
 3. ควบคุมการใช้ยานพาหนะ ควบคุมการใช้น้ ามัน ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
 4. การดูแลและบ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 5. พิจารณาเสนอความเห็นในการอนุญาตใช้ยานพาหนะ ก่อนน าเสนอผู้อ านวยการลงนามอนุญาต 
 6. จัดท าทะเบียนซ่อมยานพาหนะให้เป็นปัจจุบันตามวิธีการที่ทางราชการก าหนด 
 
 
 

****************** 
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กฎหมำย ระเบียบ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำร 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครองดูแลบ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๖  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการควบคุมดูแลการใช้รถโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการประชาสัมพันธ์ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ. ๒๕๑๗ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กฎกระทรวงกำรคลัง 

- กฎกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการปกครองดูแลบ ารุงรักษาใช้และจัดหาประโยชน์
เกี่ยวกับราชพัสดุ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
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ขัน้ตอนการขอใช้สถานที่ภายในโรงเรียน 
หน่วยงานภายในโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้ติดต่อขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม (3 นาที) 

อนุมัติโดยหัวหน้าอาคารสถานที่ 

หรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (ภายใน 1-3 วัน) 

ประสานผู้ดูแลในการจัด 

สถานที่/ดูแลความเรียบร้อย (ภายใน 2 วัน) 
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หน่วยงานภายนอกโรงเรียน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ ส่งที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

เสนอต่อผู้อ านวยการโรงเรียน (ภายใน 1 วัน) 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 

ประสานผู้ดูแลในการจัด 

สถานที่/ดูแลความเรียบร้อย 
(ภายใน 1 วัน) 

ประสานติดต่อกลับแจ้ง 

ผลการขอใช้สถานที่ 
(ภายใน 1 วัน) 
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ขัน้ตอนการขอใช้ห้องประชุมต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอใช้ติดต่อขอใช้ห้องประชุม 

กรอกแบบฟอร์ม(ภายใน 1 วัน) 

ประสานผู้ดูแลในการจัด 

สถานที่/ดูแลความเรียบร้อย(ภายใน 2 วัน) 
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ขัน้ตอนการแจ้งซ่อม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ขอรับแบบฟอร์มที่ส านักงานบริหารทั่วไป 

กรอกแบบฟอร์ม (ภายใน 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่รับแบบฟอร์ม (ภายใน 5 นาที) 

เสนอต่อหัวหน้าอาคารสถานที่ 
หรือหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (ภายใน 5 นาที) 

ตรวจรับงาน 

ตรวจสอบ/
พิจารณาการซ่อม 

เจ้าหน้าที่แจ้งช่าง 
เพื่อซ่อมบ ารุง(ภายใน 5 นาที) 

ด าเนินการซ่อมและ 
ปรับปรุง (ภายใน 1 สัปดาห์) 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อ 

พัสดุเพื่อด าเนินการ (ภายใน 5 นาที) 

ด าเนินการซ่อมและปรับปรุงโดยพัสดุ 
สรรหาช่างมาเพื่อซ่อมบ ารุง 

ด าเนินการซ่อมและ 
ปรับปรุง (ภายใน 1 สัปดาห์) 
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