


กลุ่มงานบริหารท่ัวไป

วัตถุประสงค์ 1. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วยความความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
2. เพ่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน ซึ่งจะก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เจตคติที่ดี เลื่อมใส ศรัทธาและให้การ

สนับสนุนการจัดการศึกษา

ชื่องาน งานส านักงาน แผนงาน สารสนเทศ และพัสดุ

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

1. จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ เสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ
แผนปฏิบัติงานส านักงาน แผนงาน และพัสดุ กลุ่มบริหารทั่วไป

2. วิเคราะห์และประสานงานการจัดท าแผนให้สอดคล้องกับนโยบายของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา โรงเรียนและมาตรฐานการศึกษา

3. น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ เสนอขอ ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน

4. ช่วยเหลือประสานงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เพื่อให้เกิดการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีอย่างมีประสิทธิภาพ

5. จัดท าปฏิทินกลุ่มบริหารทั่วไป ตามแผนปฏิบัติราชการของโรงเรียน
6. ประสานแผนของโรงเรียนกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
7. จัดท าเอกสารแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวิเคราะห์งบประมาณ

และแผนปฏิบัติราชการ
8. น าเสนอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหาร การบริการและการ

ประชาสัมพันธ์โรงเรียนในรูปแบบต่างๆ รวมทั้งสื่อสังคมออนไลน์ และ
เว็บไซต์ของโรงเรียน

9. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน เสนอกลุ่ม
บริหารงานทั่วไปและผู้อ านวยการทราบ

10. สรุปและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
โรงเรียน

ภายในปีการศึกษา กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม



ชื่องาน งานสารบรรณ

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

1. การรับหนังสือ
1) รับหนังสือราชการ เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ เอกสาร ส่วนราชการ

บุคคล และบุคคลภายนอก
2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร
3) คัดแยกหนังสือตามความเร่งดว่น ด่วนมาก ด่วนที่สุด

2. การส่งหนังสือ
1) เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจความถูกต้องของหนังสือที่กลุ่มบริหารต่างๆ 

ส่งมาเพื่อลงนาม
2) กรณีไม่ถูกต้องและหรือลงนามไม่ครบถ้วนส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพื่อ

ด าเนินการ
3) กรณีถูกต้องเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม หลังจากลงนาม

เรียบร้อยแล้วนายทะเบียนสารบรรณน าหนังสือออกเลขในทะเบียน
4) คืนต้นฉบับให้เจ้าของเร่ือง และเก็บส าเนาคู่ฉบับไว้ท่ีงานสารบรรณ
5) บริการส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ และทางระบบอิเล็กทรอนิกส์
6) บริการตอบค าถาม ค้นหาตามใบฝากส่ง และทะเบียนหนังสือส่ง

3. การจัดท าหนังสือราชการ หนังสือติดต่อราชการ ประกอบด้วย หนังสือภายนอก 
หนังสือภายใน หนังสือประทับตราบันทึกเสนอ ส่วนขั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการ ได้แก่ ด่วนที่สุด ซ่ึงต้องปฏิบัติทนัทีที่ได้รับหนังสือและดว่นมากที่ต้อง
ปฏิบัติโดยเร็ว
4. ข้อก าหนดการร่างเขียนและจัดท าหนังสือราชการที่ดี

1) แบบหนังสือราชการถูกต้องตามรูปแบบที่งานสารบรรณ โรงเรียนบ้าน
เขาหินซ้อนฯ ก าหนด

2) ระบุจุดประสงค์ ถูกต้อง ชัดเจน โดยเลือกใช้ค า เคร่ืองหมาย ภาษา 
ตัวเลข ชื่อเฉพาะของบุคคลที่กล่าวถึงให้ถูกต้อง

3) ระมัดระวังเร่ืองถ้อยค า ส านวนที่เหมาะสม ค าเชื่อมประโยค และวรรค
ตอนของข้อความ

4) สรุปย่อเร่ืองที่ได้ใจความกะทัดรัดตรงกับจุดประสงค์
5) เน้ือหาต้องชัดเจน ผู้อ่านเข้าใจได้ทันที

ภายในปีการศึกษา กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544



ชื่องาน งานอนามัยโรงเรียน

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

1. ด้านการส่งเสริมสุขภาพ
1) กิจกรรมการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ

ดูแลสุขภาพ นักเรียน ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีปัญหาสขุภาพ และให้การ
ช่วยเหลือในเบื้องต้น เพื่อป้องกันความรุนแรงของโรคโดยจะตรวจสุขภาพอย่าง
น้อยการศึกษาละ 1 คร้ัง

2) การบันทึกบัตรสุขภาพของนักเรียน และข้อมูลทางสุขภาพของ
นักเรียน

2. ด้านการรักษาพยาบาล
1) ให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น เม่ือพบว่านักเรียน ครู และบุคลากร

ทางการศึกษา เม่ือมีปัญหา หรือเกิดการเจ็บป่วย
2) ส่งต่อการรักษาเม่ือพบว่านักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

เจ็บป่วยรุนแรง หรือเกิดอุบัติเหตุ

ภายในปีการศึกษา กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544



ชื่องาน งานอาคารสถานที่

ผังขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ

1. วางแผนก าหนดงาน/ โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคาร
สถานที่และสภาพแวดล้อม

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณ
จัดสร้าง ปรับปรุง อาคารเรียนและอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้อง
บริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาด
ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่
ตลอดเวลา

4. จัดเคร่ืองมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในที่ที่ใช้งานไดส้ะดวก 
ใช้งานได้ทันที

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ 
ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่างๆ ส่วนประกอบทุกจุดของ
อาคารให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ 

6. รับแจ้งข้อมูลการซ่อมบ ารุงจากบุคลากรในโรงเรียน ประสานงานกับพัสดุ
โรงเรียนและจัดส่งเจ้าหน้าที่ท าการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ 
เก้าอ้ี และอ่ืนๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมใช้งาน

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องสุขาให้สะอาด ปลอดภัย
8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียน

ในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน

ภายในปีการศึกษา กลุ่มบริหารงานท่ัวไป

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยเรื่องพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย พ.ศ.2517
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ.2539
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแลบ ารุงรักษาและการใช้ราชพัสดุ พ.ศ.2546




