
 

 

1. ชื่องาน : การบริหารงานทั่วไป

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :

4.1 วางแผน/วางตัวบุคคล   

4.2 แต่งตั้ง/มอบหมายหน้าที่   

4.3 จัดทำโครงการ/แผนงาน  

4.4 ดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน  

4.5 สรุปผลการการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 

4.6 เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง   

4.7 เก็บไว้เป็นสารสนเทศ  

3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน



 

4. กฏหมายทีเ่กีย่วของ

    4.1 คู่มือการขั้นตอนการดําเนินงานการบริหารงานทั่วไป 

    4.2 คำสั่งโรงเรียนราชินูทิศ 2



1. ชื่องาน : งานประชาสัมพันธ์

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :

2.1 เจ้าหน้าที่จดัทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนการปฏิบัติงาน  

2.2 เจ้าหน้าทีร่วบรวมและเผยแพร่ข่าวสารข้อมลูต่างๆ ของโรงเรียน  

2.3 เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการนักเรียนฝ่ายงานประชาสัมพันธจ์ัดทำวารสาร 

2.4 เจ้าหน้าที่ประเมินและสรุปรายงาน 

3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน



 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

4.1 คูม่ือการขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานทั่วไป 

4.2 คำสั่งโรงเรียนราชินูทิศ 2



 
1. ชื่องาน : การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมขน

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :

2.1 จัดทำโครงการ/แผนงาน   

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  

2.3 ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน  

2.4 สรุปผลการจดักิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน 

2.5 เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง   

2.6 เก็บไว้เป็นสารสนเทศ  

3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน



 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

4.1 คูม่ือการขั้นตอนการดําเนินงานการบริหารงานทั่วไป 

4.2 คาํสั่งโรงเรียนราชินูทิศ 2



 
1. ชื่องาน : งานแหล่งเรียนรู้

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :

4.1 เจ้าหน้าที่จดัทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนการปฏิบัติงาน 

 4.2 เจ้าหน้าที่ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ตามความต้องการของบุคลากรใน 

โรงเรียน  

4.3 เจ้าหน้าที่ส่งเสริมบุคลากรในโรงเรียนพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 

4.4 เจ้าหน้าที่ประเมินและสรุปรายงาน  

3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน



 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

4.1 คูม่ือการขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานทั่วไป 

4.2 คำสั่งโรงเรียนราชินูทิศ 2



1. ชื่องาน : งานอนามัยโรงเรียน

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :

4.1 สรา้งความเข้าใจใหส้ถานศึกษาเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน 

 4.2 รับฟังหรือเข้ารว่มประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ อนามัย จาก กระทรวง 

และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  

4.3 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมสง่เสริมสุขภาพ  

4.4 สนับสนุนให้ครูอนามัยของโรงเรียน ส่งเสริมเด็กนักเรียนทุกคนตรวจสุขภาพประจ่าปี  

4.5 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดทา่แผนเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยนักเรียนในโรงเรียน  

4.6 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมใหถู้กสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแล ภาวะโภชนาการ 

และสุขาภิบาล รวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อทีร่้ายแรง และการจดัหา อุปกรณแ์ก่ผู้พิการ

และ ผู้ด้อยโอกาส  

4.7 การจดักิจกรรมประกวดการส่งเสริมสุขภาพดีเด่น  

4.8 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเน่ือง 

3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน



 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

4.1 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาต ิพ.ศ. 2550  

4.2 คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  

4.3 เอกสารประกอบ แนวทางการบังคับใช้กฎหมายตามพระราชบัญญัตโิรคตดิต่อ พ.ศ. 2558 

4.4 ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยในโรงเรียน  

4.5 ประกาศสา่นักงานคณะกรรมการอาหารและยา  



1. ชื่องาน : งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน :

2.1 ผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่และนักการภารโรง 

2.2 ตรวจสอบ   

2.2.1 งานอาคารและครภุัณฑ์  

   2.2.2 สาธารณูปโภค   

2.3 ขออนุมัติดำเนินการ   

2.4 ดำเนินการ  

2.5 รวบรวมผลดำเนินการ 

2.6 รายงานผลดำเนินการ  

2.7 จัดทำแผนงานปีต่อไป 

3. Flow Chart ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน



4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

4.1 คู่มือการขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานทั่วไป 


