


 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
 
 

โรงเรียนวัดด่านพระราม ๓ 
 
 
 
 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ี  
  1. บริหารควบคุมและการปฏิบัติงานในฝ่ายบริหารท่ัวไปให้มีประสิทธิภาพ รวมท้ังการวางแผนการ
แก้ไข ปัญหาพัฒนางาน 
  2. จัดทำแผนพัฒนาการศึกษางบประมาณ โดยดำเนินการจัดทำตามคู่มือจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปีของสถานศึกษา  
  3. จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ โดยดำเนินการจัดทำตามคู่มือจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี ของสถานศึกษา ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 30 กันยายนของทุกปี  
  4. ควบคุมดูแลให้มีการจัดทำโครงการ/กิจกรรม/ปฏิทินปฏิบัติงาน และประเมินผลงานประจำปีของ
ฝ่าย บริหารท่ัวไป  
  5. ประชุมวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารท่ัวไปร่วมกับคณะกรรมการท่ีปรึกษาผู้อำนวยการให้เป็นไป
ตาม จุดมุ่งหมาย ปรัชญา นโยบาย และแผนพัฒนาโรงเรียน 
  6. ร่วมวางแผนการจัดสถานท่ีและพิธีการในการจัดกิจกรรมกับฝ่ายอื่น ๆ  
  7. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของงานตามโครงสร้างการบริหารงานฝ่ายบริหารท่ัวไป 
  8. ติดตามการรายงานผลการจัดกิจกรรม โดยมีขั้นตอนดังนี้  

8.1 เมื่อดำเนินโครงการ/กิจกรรมเสร็จเป็นท่ีเรียบร้อยแล้วให้รายงานผลการจัดกิจกรรมให้
แล้วเสร็จ ภายในหนึ่งสัปดาห์ให้หลัง  

8.2 ดำเนินการจัดทำรูปเล่มตามรูปแบบการรายงานผลการจัดกิจกรรม ประกอบด้วย 
   -บันทึกข้อความ รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 

 -แนวนอน รายงานผลการจัดทาโครงการ/กิจกรรม 
 -ภาคผนวก (หนังสือราชการ(ถ้ามี) , สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ , เกียรติบัตร

และภาพถ่าย)  
8.3 ส่งเล่มรายงานท่ีหัวหน้างานฝ่ายบริหารท่ัวไป จำนวน 2 เล่ม หากต้องรายงานเขตให้ทำ

เล่มรายงานจำนวน 3 เล่ม  
8.4 รับเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรมคืนได้หลังจากส่งในวันถัดไป โดยมาลงช่ือรับคืนท่ี

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไปเท่านั้น  
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานธุรการและสารบรรณ 
หัวหน้างานธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ 
  1. วันท่ี 30 ธันวาคม ของทุกปีเก็บรวบรวมเอกสารท้ังหมดของปีเก่าออกจากแฟ้ม แล้วเข้าเล่มโดย
หน้าปก พิมพ์เรื่องและเตรียมเอกสารของงานในปีการศึกษาใหม่ไว้จากนั้นทำสันแฟ้มงานเปล่ียนปีการศึกษา
ถัดไป ได้แก่สันแฟ้มคำส่ังโรงเรียน , สันแฟ้มงานผู้อำนวยการโรงเรียน  



  2. วันท่ี 2 มกราคม ของทุกปีต้องจัดเตรียมเอกสารดังนี้  
2.1 แบบบันทึกขอเปล่ียนเวรประจำวัน  
2.2 แบบบันทึกเวรประจำวัน  
2.3 แบบบันทึกขออนุญาตใช้รถ  
2.4 แบบบันทึกข้อความภายใน  
2.5 แบบบันทึกขออนุญาตไม่มาร่วมกิจกรรม  
2.6 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปราชการ) 
2.7 แบบขออนุญาตออกนอกโรงเรียน (ไปกิจธุระส่วนตัว)  
2.8 เปล่ียนเล่มทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง  

3. งานท่ีต้องทำประจำปีการศึกษา  
3.1 พิมพ์รายช่ือนักเรียนช้ันอนุบาล 1 –ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 ประจำปีการศึกษาใหม่  
3.2 พิมพ์รายช่ือนักเรียนและข้อมูลนักเรียนท้ังหมดของโรงเรียนต้ังแต่ระดับช้ันอนุบาลปีท่ี  

        1 จนถึงช้ันประถมศึกษาปีท่ี 6 
3.๓ แบบควบคุมการแจกจ่ายนม  
3.๔ แบบควบคุมการแจกอาหารกลางวัน  

4. งานท่ีต้องทำประจำวัน  
  การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  

มีขั้นตอนดังนี้  
4.1 กรณีหนังสือรับ ให้พิมพ์หนังสือราชการออกมาและประทับตราลงรับหนังสือจากนั้นลงทะเบียน 

รับหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือรับและนำเอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอผู้อานวยการโรงเรียนหลังจาก       
ผู้อำนวยการโรงเรียนเกษียนหนังสือเสร็จ ธุรการจะต้องจัดส่งเอกสารให้ผู้ท่ีได้รับ มอบหมายเซ็นรับเอกสารใน
เล่มทะเบียนหนังสือรับ  

4.2 กรณีหนังสือส่งให้จัดทำหนังสือราชการท่ีจะส่งและพิมพ์หนังสือเป็น 2 ชุด โดยประทับตรา
สำเนา คู่ฉบับด้านบนของครุฑ จำนวน 1 ชุด และลงทะเบียนส่งหนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง และนำ
เอกสารใส่สมุดเสนอเซ็นเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน หลังจากนั้นนำส่งนอกหน่วยงาน  

4.3 ช่วยงานพัสดุจัดทำเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง  
4.4 งานเลขานุการผู้อำนวยการโรงเรียน  
4.5 ดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยของห้องสำนักงาน 
4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานท่ี 
2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปี 
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานท่ีรายปี 1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานท่ีตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานท่ี ตลอดปี 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดท้ังปี 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566 



 
 


