
คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป

แนวคิดหลักในการบริหารบริหารทั่วไป

งานบริหารทั่วไป เป็นงานท่ีมีภารกิจท่ีเก่ียวข้องการจัดสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียนท่ีเหมาะสม เพ่ือ
เป็นปัจจัยส่งเสริมให้นักเรียนเกิดการเรียนรู้ที่ดี ก่อให้เกิดลักษณะนิสัยท่ีดีงามติดตัว อีกทั้งยังทําให้โรงเรียนเป็น
สถานที่ท่ีน่าอยู่น่าอาศัย ในมาตรฐานการศึกษาของชาติได้กําหนดให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมทางกายภาพ
และสังคมต่อการจัดการเรียนรู้อย่างมีคุณภาพ โดยสภาพแวดล้อมภายในโรงเรียน ไม่ว่าห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ
อาคารเรียน ต้องมีความมั่นคง สะอาดและปลอดภัย มีสิ่งอํานวยความสะดวก พอเพียง อยู่ในสภาพใช้การได้ดี
สภาพแวดล้อมร่มร่ืนและมีแหล่งเรียนรู้สําหรับผู้เรียน โรงเรียนสตรีปากพนังจึงได้กําหนดเรื่องดังกล่าวเป็นหนึ่งใน
มาตรฐานของการจัดการศึกษา ดังน้ันเพ่ือให้โรงเรียนสามารถดําเนินงานได้สอดคล้องกับทั้งมาตรฐานการศึกษา
ของชาติและมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียน กลุ่มบริหารทั่วไปจึงจัดทําโครงการพัฒนางานฝ่ายบริหารท่ัวไปเพ่ือ
เพิ่มคุณภาพการศึกษาขึ้น

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้โรงเรียนสตรีปากพนังมีห้องเรียน ห้องปฏิบัติการ อาคารเรียนท่ีม่ันคงสะอาดและปลอดภัย มีสิ่งอํานวย

ความสะดวก พอเพียง อยู่ในสภาพใช้การได้ดี สภาพแวดล้อมร่มร่ืนและมีแหล่งเรียนรู้ที่เหมาะสมสําหรับผู้เรียน
2. ครูและบุคลากรของโรงเรียนสตรีปากพนังมีห้องทํางานท่ีสะอาดและมีอุปกรณ์ท่ีส่งเสริมให้การทํางานมี

ประสิทธิภาพสูงสุดและมีความปลอดภัย

ขอบข่ายภารกิจ
1. วิเคราะห์สภาพงานกลุ่มบริหารท่ัวไป ศึกษาระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง
2. จัดทําโครงสร้าง และพรรณนางานกลุ่มบริหารท่ัวไป
3.วางแผนและจัดทําแผนงาน โครงการและมาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป
3. จัดระบบงานสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป ลดข้ันตอนการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพ โดยนํา
เทคโนโลยีมาใช้ในการดําเนินงานให้เหมาะสม
4. จัดบุคลากรรับผิดชอบและพัฒนาให้มีความรู้ ความสามารถ ในการปฏิบัติงานธุรการตามระบบท่ี
กําหนดไว้
5. พิมพ์หนังสืองานกลุ่มบริหารท่ัวไป โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือราชการ
6. กํากับ ควบคุมดูแล แก้ปัญหาและพัฒนาปรับปรุงงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบ และเกณฑ์มาตรฐาน
การปฏิบัติงานของสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป
7. ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผล เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย

งานในฝ่ายบริหารทั่วไป
1. งานธุรการและยานพาหนะ



2. งานแผนงานและประเมินผล
3. งานพัสดุ
4. งานพิเศษอ่ืนๆ

1.งานธุรการฝ่ายบริหารท่ัวไป

ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน
1.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพงานธุรการของสถานศึกษาและระเบียบ กฎหมาย แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง
1.2 วางแผนออกแบบระบบงานธุรการ โดยการนําระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ดําเนินงานให้เหมาะสม
1.3 จัดทําทะเบียน รับ – ส่ง เอกสารและหนังสือราชการตามระบบเกี่ยวกับการจ่าย
เรื่องการติดตาม เก็บเรื่อง การเข้าแฟ้มต่าง ๆ ของฝ่าย และจัดพิมพ์คําสั่งของกลุ่มบริหาร
ท่ัวไป
1.4 จัดเก็บ-รักษา หนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่และรวบรวมข้อมูลอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยดําเนินการงานธุรการตามระบบท่ีกําหนดไว้ โดยยึดหลักความถูกต้อง
รวดเร็ว ประหยัด และคุ้มค่า
1.5 ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุงงานธุรการให้มีประสิทธิภาพ
1.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

2. งานยานพาหนะ
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

2.1 สํารวจความจําเป็นและจัดทําโครงการ งบประมาณค่าน้ํามัน ซ่อมบํารุงรักษารถทุก
คัน
2.2 ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ในการให้บริการแก่บุคลากรตามท่ีได้รับมอบหมาย
2.3 ควบคุมดูแลการบํารุง รักษาให้รถยนต์อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์พร้อมใช้เสมอ
2.4 ควบคุม ดูแลพนักงานขับรถในเวลาที่ไม่มีหน้าท่ีต้องบริการใช้รถ ให้อยู่ประจํา
สํานักงาน
2.5 ทําทะเบียนหลักฐานการใช้รถ ตามท่ีโรงเรียนกําหนดให้บันทึกการใช้รถเป็นประจํา
และเป็นปัจจุบัน

ตลอดปีการศึกษา



2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย

3. งานแผนงานและประเมินผล
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

3.1 ติดตามผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป โดยประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบโครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้นําส่งเอกสารรายงานผลการดําเนินการ
ตามโครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป
3.2 ศึกษาผลการปฏิบัติงานตามโครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไปจากรายงานผลการการ
ปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงานและนําข้อเสนอแนะ จาก
รายงานผลการปฏิบัติงานมาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนางาน
3.3 นําเสนอข้อมูลสารสนเทศต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป
3.4 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรืองานท่ีได้รับมอบหมาย

กันยายน-ตุลาคม

4. งานพัสดุ
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

4.1 จัดหา Hardware และ Software ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานด้านธุรการของ
สํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไปได้ตามที่กําหนดไว้ในแผนปฏิบัติการ
4.2 ประสานกับงานพัสดุของโรงเรียนเพื่อการเบิกจ่ายพัสดุตามโครงการในแผน
ปฏิบัติการ
4.3 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ตลอดปีการศึกษา

5. งานพิเศษอ่ืนๆ
ข้ันตอน/ภาระงานท่ีเกี่ยวข้อง ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน

5.1 ประสานงานการให้บริการอํานวยความสะดวกแก่ ครู บุคลากร และนักเรียนเพื่อ
แก้ไขปัญหาต่างๆภายในโรงเรียนเพ่ือส่งเสริมประสิทธิภาพการจัดการเรียนรู้
5.2 ให้การดูแล ต้อนรับแขกผู้มาประสานงานติดต่อราชการกับสํานักงานกลุ่มบริหาร

ตลอดปีการศึกษา



ท่ัวไป
5.3 ประเมินความพึงพอใจจากผู้มาขอรับบริการ
5.4 นําผลการประเมินมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนา
5.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริหารท่ัวไป
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 1) พ.ศ.2547
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
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