
คู่มือข้ันตอนการดำเนินงานการบริหารงานท่ัวไป 
 

งานบริหารท่ัวไป 
1. วัตถุประสงค ์ 
     1.1 เพื่อให้การดำเนินงานการบริหารงานท่ัวไปเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตาม มาตรฐาน 
คุณภาพ และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้  
     1.2 เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ขอบข่ายภารกิจ  
 
2. ชอบเขตของงาน  

การบริหารงานทั่วไป ตามกฎกระทรวงซึ่งกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการ  บริหารและ
การจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 39 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ
การศึกษา แห่งชาติ พ.ศ. 2542 (ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติฉบับที่ 2 พ.ศ.2545) 
รัฐมนตรีว่าการ กระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้“ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือ เลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณา ดำเนินการกระจายอำนาจการ บริหารและการจัดการศึกษาในด้าน
วิชาการด้านงบประมาณ ด้าน การบริหารงานบุคคล และด้านการบริหารทั่วไปไปยังคณะกรรมการเขตพื้นท่ี
การศึกษาสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา หรือสถานศึกษาในอำนาจหน้าท่ีของตน แล้วแต่กรณี 

 
3. คำจำกัดความ  

การบริหารงานท่ัวไป คือ การบริหารงานท่ีเกี่ยวข้องกับห้องสมุด อนามัยโรงเรียน แหล่งเรียนรู้ส่ิงแวดล้อม 
โสตทัศนูปกรณ์ โภชนาการโรงเรียน สัมพันธ์ชุมชน ประชาสัมพันธ์ และอาคารสถานท่ี  
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริหารงานท่ัวไป  

4.1 วางแผน/วางตัวบุคคล  
4.2 แต่งต้ัง/มอบหมายหน้าท่ี  
4.3 จัดทำโครงการ/แผนงาน  
4.4 ดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน  
4.5 สรุปผลการการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน  
4.6 เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง  
4.7 เก็บไว้เป็นสารสนเทศ 

 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การบริหารงานทั่วไป 
 
                                          วางแผน/วางตัวบุคคล 
 
 
 
                                       แต่งต้ัง/มอบหมายหน้าท่ี 
 
 

          จัดทำโครงการ/แผนงาน 
 
 

  ดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 
 
 

      สรุปผลการดำเนินงานตามโครงการ/แผนงาน 
 
 

      บันทึกเอกสาร การดำเนินงาน                                                 
               โครงการ/แผนงาน 

   ตัดสินใจ/เสนอ 
 
 
 
 

สรุป/รายงาน         เก็บในฐานข้อมูล 
 
 
       
                                      ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง              แสดงออก ทางจอภาพ 



6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.1 แบบฟอร์มการจัดทำโครงการ/แผนงาน  
6.2 แบบฟอร์มการสรุปโครงการ/แผนงาน  
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
- คู่มือการขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารงานท่ัวไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานประชาสัมพันธ์  
1. วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อติดตามรวบรวมและเผยแพร่ความเคล่ือนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอก 
โรงเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา  

1.2 เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารโดยผ่านเสียงตามสาย ให้คำปรึกษาและดูแลการจัดรายการของ 
คณะกรรมการนักเรียนประชาสัมพันธ์  

 
2. ขอบเขตของงาน  

บุคลากรในโรงเรียนทราบความเคล่ือนไหวเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ในโรงเรียนหรือภายนอกโรงเรียนท่ี
เกี่ยวข้องกับการศึกษา  

 
3. คำจำกัดความ  

งานประชาสัมพันธ์หมายถึง งานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ข่าวสารท้ังการแจ้งข่าวสาร ผ่านเสียง
ตามสาย การจัดทำวารสาร การจัดทำป้ายประชาสัมพันธ์ ตลอดจนการเป็นพิธีกรในงานกิจกรรมต่างๆ ของ
โรงเรียน  

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 เจ้าหน้าท่ีจัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนการปฏิบัติงาน  
4.2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมและเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลต่างๆ ของโรงเรียน  
4.3 เจ้าหน้าท่ีและคณะกรรมการนักเรียนฝ่ายงานประชาสัมพันธ์จัดทำวารสาร  
4.4 เจ้าหน้าท่ีประเมินและสรุปรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

        เริ่มต้น 

 
 

 
จัดทำแผนพัฒนา 

 งาน/ โครงการ แผนการปฏิบัติงาน 

 
 

       รวบรวมและเผยแพร่ข่าวสาร  
                   ข้อมูลต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 
 

    จัดทำวารสาร 

 
 
 

          ประเมินและสรุปรายงาน  

 
 

 

           ส้ินสุด 

 
 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.1 แบบฟอร์มวารสารงานประชาสัมพันธ์  

 
 
 
 
 



การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมขน  
1. วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อเสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างโรงเรยีนกับชุมชน  
1.2 เพื่อสร้างความรู้สึกเป้นเจ้าของให้กับชุมชน  
1.3 เพื่อให้โรงเรียนได้ร่วมกิจกรรมของชุมชนและชุมชนได้ร่วมกิจกรรมของโรงเรียน  
 

2. ชอบเขตของงาน  
การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน โดยการเข้าร่วมประชุม สัมมนา การ เผยแพร่ข่าวสาร

ความรู้สู่ชุมชน การเยี่ยมเยียนชุมชน การจัดกิจกรรมสาธารณประโยชน์ใน ชุมชน การเปิดให้ชุมชนมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมของหน่วยงาน การพัฒนาบุคลากรในชุมชน การให้โอกาสคนในชุมชนเข้าร่วมงานกับองค์กร และการรับ
ฟังข้อเสนอแนะจากชุมชน  

 
3. คำจำกัดความ  

การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน คือ กระบวนการติดต่อส่ือสารระหว่าง โรงเรียนกบั
ชุมชนเพื่อให้ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนเข้าใจการดำเนินงานก่อให้เกิด ความร่วมมือร่วมใจ ให้การสนับสนุน
ซึ่งกันและกนัเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการพัฒนา การศึกษาทุกด้าน  

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน  

4.1 จัดทำโครงการ/แผนงาน  
4.2 แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน  
4.3 ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน  
4.4 สรุปผลการจัดกิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน  
4.5 เสนอผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง  
4.6 เก็บไว้เป็นสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบติังาน  

ผงัการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 
                                            จัดทำโครงการ 
 
 
 
                                  แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินงาน 
 
 

            ดำเนินกิจกรรมตามโครงการ/แผนงาน 
 
 

     ประชุมสรุปผลกำรจัดกิจกรรม 
 
 

                                                             
       บันทึกเอกสาร การดำเนินงาน 

  ตัดสินใจ/เสนอ               โครงการ/แผนงาน 

                  
    

 
 

   สรุป/รายงาน 
   เก็บในฐานข้อมูล 

               
 

             หัวหน้างาน/ผู้บริหาร 

   
                      แสดงออกทางจอภาพ 

 



งานแหล่งเรียนรู้  
1. วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อพัฒนาแหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
 

2. ขอบเขตของงาน  
นักเรียนและบุคลากรในสถานศึกษามีจิตสำนึกด้านจิตอาสา จิตสาธารณะ เพื่อพัฒนาสถานท่ี และได้ใช้

แหล่งเรียนรู้ท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
 

3. คำจำกัดความ  
งานแหล่งเรียนรู้หมายถึง แหล่งเรียนรู้ต่างๆ เช่น ศูนย์การเรียนรู้สถานท่ีพักผ่อน สถานท่ีออกกำลังกาย 

ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงท้ังภายในและภายนอกสถานศึกษา  
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
4.1 เจ้าหน้าท่ีจัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนการปฏิบัติงาน  
4.2 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้ตามความต้องการของบุคลากรใน 

โรงเรียน  
4.3 เจ้าหน้าท่ีส่งเสริมบุคลากรในโรงเรียนพัฒนาแหล่งเรียนรู้  
4.4 เจ้าหน้าท่ีประเมินและสรุปรายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

        เริ่มต้น 

 
 

 
จัดทำแผนพัฒนา 

 งาน/ โครงการ แผนการปฏิบัติงาน 

 
 

       ประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  
        ในการพัฒนาแหล่งเรียนรู้  

          
 

ส่งเสริมบุคลากรใน  
       โรงเรียนพัฒนาแหล่งเรียนรู ้

 
 
 

          ประเมินและสรุปรายงาน  

 
 

 

           ส้ินสุด 

 
 
 

6. แบบฟอร์มที่ใช ้
6.1 แบบประเมินแหล่งเรียนรู้   

 
 
 



งานอนามัยโรงเรียน  
1. วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อส่งเสริมด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ีทุกคนในโรงเรียน
อย่างสม่ำเสมอ  

1.2 เพื่อจัดบริการด้านสุขภาพอนามัยให้แก่นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าท่ีทุกคน  
1.3 เพื่อให้นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ี ได้รับบริการด้านสุขภาพอย่างท่ัวถึง  
1.4 เพื่อให้นักเรียนเห็นคุณค่าของ การดูแลสุขภาพ การออกกำลังกายและการเล่นกีฬา  
1.5 เพื่อให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเรื่องโทษของส่ิงเสพติด  
1.6 เพื่อให้นักเรียนท่ีมีน้ำหนัก – ส่วนสูง เป็นไปตามเกณฑ์  
1.7 เพื่อรวบรวมสถิติการเจ็บป่วยของผู้ใช้บริการห้องพยาบาล  
 

2. ขอบเขตของงาน  
2.1 วางแผน ด่าเนินการรายงานผลเกี่ยวกับการส่งเสริม สุขภาพกายสุขภาพจิตของนักเรียน ครู บุคลากร

ทางการศึกษา เจ้าหน้าท่ีทุกคนในโรงเรียน 
2.2 จัดหา จัดซื้อ จัดบริการเวชภัณฑ์ และจัดบุคลากรไว้ให้บริการแก่ ผู้มาใช้บริการในโรงเรียนอย่าง 

เพียงพอและรวดเร็วและท่ัวถึง  
2.3 จัดทำทะเบียนวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรีให้เป็นปัจจุบันพร้อม จัดเก็บ 

ดูแลรักษาอุปกรณ์ ท่ีใช้ในการปฐมพยาบาล ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยสะดวกต่อการใช้  
2.4 ให้บริการสุขศึกษา และกิจกรรมในการรักษาคุณภาพแก่นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีทุกคนในโรงเรียนอย่างท่ัวถึง  
2.5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

3. ค่าจ่ากัดความ  
กิจกรรมหรือการด่าเนินงานท่ีก่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับการการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกัน การ

รักษา แก่บุคคลทุกคนในโรงเรียนเพื่อให้มีสุขภาพดี โดยการเน้นการบริการด้านสุขภาพ การบริการด้าน การศึกษา 
การบริการด้านส่ิงแวดล้อม และการประสานความร่วมมือกันระหว่างโรงเรียน บ้านและชุมชน  

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4.1 สร้างความเข้าใจให้สถานศึกษาเห็นความสำคัญเกี่ยวกับงานเสริมสุขภาพอนามัยของนักเรียน  



4.2 รับฟังหรือเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบายและแนวปฏิบัติการส่งเสริมสุขภาพ อนามัย จาก กระทรวง 
และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

4.3 การถ่ายทอดองค์ความรู้สู่สถานศึกษาโดยผ่านกระบวนการกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ  
4.4 สนับสนุนให้ครูอนามัยของโรงเรียน ส่งเสริมเด็กนักเรียนทุกคนตรวจสุขภาพประจ่าปี  
4.5 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดท่าแผนเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยนักเรียนในโรงเรียน  
4.6 ส่งเสริมให้สถานศึกษาจัดสภาพแวดล้อมให้ถูกสุขลักษณะ และเฝ้าระวังติดตามดูแล ภาวะโภชนาการ

และสุขาภิบาล รวมถึงการสนับสนุนป้องกันโรคระบาด โรคติดต่อท่ีร้ายแรง และการจัดหา อุปกรณ์แก่ผู้พิการและ
ผู้ด้อยโอกาส  

4.7 การจัดกิจกรรมประกวดการส่งเสริมสุขภาพดีเด่น  
4.8 ประสาน กำกับ ติดตาม ดูแลสุขภาพอนามัยของนักเรียนอย่างต่อเนื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

        เริ่มต้น 

 
 
 

         ประชุมสร้างความเข้าใจ 

 
 

          
ถ่ายทอดองค์ความรู้ 

          
 
 

       ตรวจสุขภาพ รักษาสุขภาพ 

 
 
 

              ประสานก ากับ ติดตาม ประเมินผล  

 
 
          สรุปผลการด าเนินงาน 

 
 

 

           ส้ินสุด 
 
 
6. แบบฟอร์มที่ใช้  

6.1 แบบประเมินติดตามผลการด่าเนินโครงการต่างๆ  
 
 



7. เอกสาร /หลักฐานอ้างอิง  
7.1 พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ. 2550  
7.2 คู่มือการดำเนินการโครงการส่งเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2543 กรมอนามัย  
7.3 เอกสารประกอบ แนวทางการบังคับใช้กฎหมายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558  
7.4 ระเบียบแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยในโรงเรียน  
7.5 ประกาศส่านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 

 
งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง  
1. วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพื่อเป็นการควบคุมกระบวนการขั้นตอนการส่ือสาร สร้างความเข้าใจ และความเช่ือมั่นแก่ปฏิบัติงาน 
บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องและผู้มาใช้บริการในงานอาคารสถานท่ีและนักการภารโรง  

1.2 เพื่อให้เกิดการพัฒนาของงานอาคารสถานท่ีและส่ิงแวดล้อมสู่มาตรฐานงานท่ีดีและมีคุณภาพ  
 

2. ขอบเขตของงานงบประมาณ 
จัดสร้าง บำรุงรักษาอาคารเรียน และอาคาร ประกอบต่าง ๆ สาธารณูปโภค ให้อยู่ในสภาพท่ีมั่นคง

แข็งแรงพร้อมใช้งาน จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ให้สวยงาม เป็นระเบียบเรียบร้อย จัด เครื่องมือรักษาความ
ปลอดภัยในอาคาร ประเมิน สรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/ โครงการ ประจำปี กำหนด
ภาระหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบ มอบหมายงาน ส่ังการกำกับติดตาม แนะนำ ตรวจเช็ค ประเมินงาน การปฏิบัติงานของ
นักการ การรักษาความปลอดภัยของโรงเรียน 

 
3. คำจำกัดความ – 
 
4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน งานอาคารสถานที่และนักการภารโรง  

4.1 ผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ีและนักการภารโรง 
  4.2 ตรวจสอบ  

5.2.1 งานอาคารและครุภัณฑ์  
5.2.2 สาธารณูปโภค  

4.3 ขออนุมัติดำเนินการ  
4.4 ดำเนินการ  
4.5 รวบรวมผลดำเนินการ  



ผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานท่ีและนักการภารโรง 

ตรวจสอบ 

งานอาคารและครุภัณฑ์ งานสาธารณูปโภค 

ขออนุมัติดำเนินการ 

 

ดำเนินการ 

รวบรวมผลดำเนินการ 

รายงานผลดำเนินการ 

จัดทำแผนงานปีต่อไป 

4.6 รายงานผลดำเนินการ  
4.7 จัดทำแผนงานปีต่อไป 
 

5. Flow Chart การปฏิบัติงานงานอาคารสถานที่และนักการภารโรง 
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อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. แบบฟอร์มที่ใช้  
6.1 แบบบันทึกขอซ่อมแซม  
6.2 แบบบันทึกขอใช้  
 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 


