
คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานท่ัวไปโรงเรียนไทยรัฐวิทยา ๗๘(วัดสามัคคีชัย) 

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1  

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

************************************************************** 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. ปฏิบัตหิน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบรหิารทั่วโรงเรียน 
  3. ก ากบั ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงาน
บรหิารทั่วไป   
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรบัผิดชอบได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
  6. ก ากบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนินกิจกรรม งาน 
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7. ก ากบั ติดตาม ประสานงานใหม้ีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปให้เป็น
ปัจจุบัน เพือ่น าไปใช้เป็นแนวทางในการพฒันา และแก้ไขปญัหา 
  8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่
บรหิารทั่วไป อย่างตอ่เนื่อง 
  9. ติดตามประสานประโยชน์ของคร ู ผูป้ฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พเิศษ  เพือ่สร้างขวัญและ
ก าลังใจ 
  10.  วินิจฉัยสั่งการงานที่รบัมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสมัฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปัญหา และอปุสรรคในการ
ด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
  12.  ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างตอ่เนื่อง 
  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
  14.  ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกบังานบริหาร
ทั่วไป 
  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 



2 
 

 งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  

  1. งานสารบรรณกลุม่บริหารบริหารท่ัวไป  
  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุม่บริหาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – สง่ หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
ส านักงาน ใหเ้ป็นหมวดหมูม่ีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
       1.4  โต้ตอบหนงัสอืราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
       1.5  จัดสง่หนงัสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบรหิารทั่วไป ให้งานทีร่ับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
      1.6  จัดพิมพเ์อกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารทั่วไป เช่น บันทกึ
ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสัง่ 
       1.7  ประสานงานด้านข้อมลูและร่วมมือกบักลุม่บริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัตริาชการประจ าปี 
       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

2. งานพัสดุกลุม่บริหารท่ัวไป 
        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ  ครุภัณฑ์ทีจ่ าเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดยประสานงานกับพสัดุ
โรงเรียน    
        2.2  จัดท าบญัชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสด ุ ยมืวัสดุให้ถูกตอ้งมีระบบและเป็นปจัจบุัน 
       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มตา่ง ๆ  ที่จ าเป็นในการใหบ้รกิารปรบั
ซ่อม 
        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป 
        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรพัยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิารทั่วไป 
        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมลูกบังานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบง่บอกถึงสภาพปญัหาความต้องการ 
        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมลูให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแกป้ัญหาหรือพฒันา
งานในกลุ่มงานต่อไป 
       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 
      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัตงิานกลุ่ม
บรหิารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพือ่จัดสรรงบประมาณ 
       4.2  พจิารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุม่บริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน
และเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรปูการศึกษา 
      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ใหเ้กิดการด าเนนิงานให้เป็นไปตามแผน 
      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ใหม้ี
ประสิทธิภาพ 
      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

  

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   
   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         
      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัตงิานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         
      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดโุรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร
เรียน และอาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ  ห้องพเิศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของ
โรงเรียน 
      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  ห้องบรกิาร
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ห้องพเิศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียู่ตลอดเวลา 
     4.  จัดเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตัง้ในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่างอยู่ใน
สภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย  มปี้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
    6.  ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี้ และอื่น 
ๆให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 
    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  ห้องน ้า  หอ้งสว้ม  ให้สะอาด  ปราศจากกลิ่น
รบกวน 
    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที ่ โดยการอบรมนกัเรียนในด้านการดูแล
รักษาทรพัย์สินสมบัติของโรงเรียน 
     9.  ประสานงานกับพสัดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดเุสือ่มสภาพออกจากบัญชีพสัดุ 
    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรงุงานให้ทันเหตุการณ์และ
ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
    11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท า
สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี
การศึกษา        
    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

  

งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดท าแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3.  ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น ้า  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4.  จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช้ เครื่องกรองน ้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตอืน  เกี่ยวกับการใช้น ้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท ์
  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกบัการใช้ไฟฟ้า  ใช้โทรศัพท ์
  8.  ส ารวจ รวบรวม ข้อมลูเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารุด 
  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารุดใหอ้ยู่ในสภาพที่ด ี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
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  10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

  

งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนงัสอืเข้า – ออก จัดสง่หนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน
หรือบุคคลทีเ่กี่ยวข้อง 
  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กบัครูและผูเ้กี่ยวข้องได้รบัทราบ 
  3.    เกบ็ หรอืท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลกัฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้
เป็นปจัจบุันอยูเ่สมอ และเวียนให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพมิพ์หนงัสอืออก หนงัสอืโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัทางโรงเรยีนและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการอ้างองิ  
  7.    ประสานงานการจัดสง่จดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบรหิารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรบั – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มมีาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการจัดหา   บ ารงุรกัษา   การให้บริการยานพาหนะแก่
คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนมุัติ           
  2. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพจิารณา จัดและ
ให้บรกิารพาหนะแกบุ่คลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จัดท าข้อมลู สถิติ การใช้ และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารงุ เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา  ให้
ค าแนะน า เสนอผูม้ีอ านาจอนมุัต ิ
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  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 

  งานประชาสัมพันธ ์

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับ
นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน
ประชาสมัพันธ์ 
  3. ต้อนรบัและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดงูานโรงเรียน 
  4. ต้อนรบัและบริการผู้ปกครองหรือแขกผูม้าติดต่อกับนกัเรยีนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจัดพิธีการหรอืพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพรก่ิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จลุสารประชาสมัพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
  10. รวบรวม  สรปุผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกบังานประชาสมัพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานพยาบาลและอนามยั   

   มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหส้อดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2. ประสานงานกบักลุม่สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้าน
อนามัยโรงเรียน 
  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอปุกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันท ี
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และน าส่ง
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โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน า้หนักและส่วนสงูนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทยห์รือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผูป้่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหป้ลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผูู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีปญัหาด้าน
สุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกจิกรรมของโรงเรียนตามควรแก่
โอกาส 
  15. จัดกจิกรรมสง่เสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของ
งานอนามัย 
  17. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  

งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมลูที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ข้ันพื้นฐาน 
  2. สนบัสนุนข้อมูล รบัทราบหรือด าเนินการตามมติทีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
  3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจง้มติทีป่ระชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนินการหรือถือ
ปฏิบัติแล้วแต่กรณี 
  5. ประสานการด าเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนมุัติ อนุญาต สั่งการ เรง่รัด การ
ด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัตงิานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ
สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลูของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสมัพันธ์ระหว่างชุมชนกับ
โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสด ุ ครุภัณฑ์  และ
วิชาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ  
  5.  การมสี่วนร่วมในการอนรุักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่กี่ยวกับ
ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมใหม้ีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
มูลนิธิ            
  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครฐัและเอกชน
ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิต ิ          
  9.  ประเมินสรปุ รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการให้ความรูเ้กี่ยวกบัการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย 
ของโรงเรียน 
  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 
  3. ก ากบั ติดตาม จัดท าข้อมลู สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกบัการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารงุ เพื่อให้อุปกรณ์ปอ้งกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย
ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผูม้ีอ านาจอนมุัต ิ
  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
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ในบริบทของ โรงเรียน งานบรหิารทั่วไปมีความเฉพาะเจาะจงมากขึ้น และกฎหมายที่เกี่ยวข้องก็จะเน้น
ไปที่การศึกษา การบรหิารสถานศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาเป็นหลกั นอกเหนือจากกฎหมาย
บรหิารทั่วไปที่ได้กล่าวไปแล้วในภาพรวม มกีฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้องกบังานบรหิารทั่วไปใน
โรงเรียนโดยเฉพาะดังนี้ครับ: 

1. กฎหมายเกี่ยวกับการศึกษาและสถานศึกษา (กฎหมายแม่บท) 

• พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาต:ิ เป็นกฎหมายหลักที่ก าหนดหลักการ แนวทางการจัด
การศึกษา สิทธิและหน้าทีท่างการศึกษา รวมถึงการบริหารจัดการสถานศึกษา 

• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ: ก าหนดโครงสร้าง อ านาจหน้าที่
ของกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยงานในสงักัด และแนวทางการบรหิารงานในระบบการศึกษา 

• กฎกระทรวง และระเบียบตา่งๆ ท่ีออกตามความใน พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ และ พ.ร.บ. 
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ: เช่น  

o กฎกระทรวงว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ
การจัดการศึกษา 

o ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการและแนวทางการด าเนินงาน
ของสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน (มักจะมีการปรับปรงุเปลี่ยนแปลงบอ่ยครั้ง) 

2. กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลในสถานศึกษา 

• พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา: เป็นกฎหมายเฉพาะส าหรบั
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ครอบคลุมเรื่องการบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย การเลื่อน
ต าแหน่ง การรักษาวินัย การลา และการพ้นจากราชการ 

• กฎ ก.ค.ศ. (คณะกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) และหลักเกณฑ์/วิธีการ
ท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด: ซึ่งเป็นรายละเอียดปลีกย่อยที่ส าคัญมากในการบริหารงานบุคคล เช่น  

o หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อน
วิทยฐานะ 

o หลักเกณฑ์และวิธีการย้าย การโอน และการบรรจุกลับเข้ารบัราชการ 
o หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
o การด าเนินการทางวินัย 
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• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา: (เกี่ยวข้องกบังาน
บรหิารทั่วไปในด้านการควบคุมดูแลนกัเรียน) 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการหักเงินเดือน เงินบ าเหน็จบ านาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ี
จ่ายเป็นรายเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือช าระหนี้ (กรณีหนี้
สหกรณ์/หนี้อ่ืนๆ): เกี่ยวข้องกบัการบรหิารการเงินส่วนบุคคลของบุคลากร 

 

 

3. กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สินของสถานศึกษา 

• พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: กฎหมายหลกัที่
โรงเรียนต้องใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560: 
รายละเอียดการปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้างต้น 

• ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารจัดการเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา: 
(ส าหรับโรงเรียนที่มเีงินบ ารุงการศึกษา) 

• ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประเภทต่างๆ: เช่น เงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี, เงินอุดหนุน, เงินรายได้สถานศึกษา, เงนิบ ารงุการศึกษา 

4. กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับอาคารสถานท่ีและความปลอดภัยในสถานศึกษา 

• พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร: เกี่ยวข้องกบัการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือใช้อาคารในโรงเรียน 
• กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการสาธารณสขุและอนามัยโรงเรียน: เช่น การสุขาภิบาล, ความ

สะอาด, น ้าดื่ม 
• กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย: แผนอพยพ, ซ้อมดบัเพลิง 

5. กฎหมายท่ัวไปท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการ (ใช้ร่วมกับหน่วยงานราชการอ่ืนๆ) 

• พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน: (เป็นพื้นฐาน) 
• พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี: (แนวทางปฏิบัติที่

ดี) 
• ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ: (การจดัการเอกสาร) 
• พระราชบัญญัตขิ้อมูลขา่วสารของราชการ: (การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร) 
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• พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ: (ภาพรวมการเงินภาครัฐ) 
• กฎหมายเกี่ยวกับการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ: เช่น พ.ร.บ. 

ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต, ประมวลกฎหมายอาญา 
(กรณีเป็นเจ้าพนักงาน) 

ข้อแนะน าส าหรับผู้ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไปในโรงเรียน: 

• ศึกษาคู่มือและระเบยีบปฏิบัติท่ีออกโดยส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
(สพฐ.) หรือเขตพ้ืนท่ีการศึกษาท่ีสังกัด: มกัจะมีคู่มือและแนวปฏิบัติที่รวบรวมกฎหมายและ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องกับงานบรหิารต่างๆ ไว้โดยเฉพาะ 

• ติดตามขา่วสารการเปลี่ยนแปลงกฎหมายและระเบยีบอยา่งสม า่เสมอ: โดยเฉพาะกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกบับุคลากร การเงิน และพสัดุ ซึ่งมักมีการปรับปรงุเปลี่ยนแปลง 

• ปรึกษาผู้เชี่ยวชาญหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง: หากมีขอ้สงสัยหรือไม่แน่ใจในการปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบต่างๆ 

การท าความเข้าใจกฎหมายเหล่าน้ีอย่างถ่องแท้เป็นสิง่ส าคัญอย่างยิ่งเพื่อให้งานบรหิารทั่วไปในโรงเรียน
ด าเนินไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส และมปีระสิทธิภาพครับ 

 


