
คู่มือปฏิบัติงานฝ่ายบริหารทั่วไป 
 
งานบริหารทั่วไป เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เช่น การ
ด าเนินงานธุรการ การประชาสัมพันธ์ งานประสานราชการ การจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดท าส ามะโนนักเรียน การรับนักเรียน การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
การดูแลสถานที่และสภาพแวดล้อม งานบริการสาธารณะ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ และบุคลากร การ
ระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การส่งเสริมสนับสนุนและประสานงาน งาน
การศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา ซึ่งผู้รับผิดชอบงานควรรู้แนว
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

1.  การด าเนินงานธุรการ 
1.1  งานสารบรรณ 
1.2  งานธุรการทั่วไป 

2.  งานทะเบียน 
2.1  งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
2.2  การจัดระบบบริหารและการพัฒนาองค์กร 
2.3  งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
2.4  การจัดระบบการควบคุมภายใน 

3.  งานอาคารสถานที่ 
4.  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
5.  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
6.  การวางแผนการบริหารการศึกษา 
7.  การระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การบริหารงานด้านบริหารทั่วไปมีอิสระ  คล่องตัว  รวดเร็ว และ สอดคล้องกับความ

ต้องการของนักเรียน สถานศึกษา  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
2. เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษาของโรงเรียนเป็นระบบ และ มีคุณภาพบรรลุตามวิสัยทัศน์ของ

สถานศึกษา 
3. เพ่ือให้โรงเรียนพัฒนาหลักสูตร และ กระบวนการเรียนรู้ เทียบเคียงมาตรฐานสากลตลอดจน

ปัจจัยหนุนการเรียนรู้ที่สนองต่อความต้องการของผู้เรียนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  โดยยึดผู้เรียน
เป็นส าคัญได้อย่างมีคุณภาพ และ ประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือให้โรงเรียนได้ประสานความร่วมมือในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา และ ของ
บุคคล ครอบครัว  องค์กร  หน่วยงาน และ สถาบันอื่นๆอย่างกว้างขวาง 

 

 



กระบวนการด าเนินงานของงานบริหารทั่วไป 
 กลุ่มงานบริหารทั่วไปด าเนินงานภายใต้ระบบการจัดการที่มีคุณภาพเป็นกระบวนการที่แต่ละงาน
ด าเนินการไปในทิศทางเดียวกันจนเป็นการปฏิบัติงานปกติ ผ่านการศึกษาวิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์ 
เป้าประสงค์ ของสถานศึกษา เพ่ือทราบเป้าหมายและก าหนดทิศทาง โดยศึกษาเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
บรรลุตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ของสถานศึกษา แล้วก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของกลุ่มงาน
บริหารทั่วไป เมื่อได้ตัวชี้วัดที่ก าหนด จึงน าตัวชี้วัดผลการด าเนินการสู่การปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการ 
PDCA+BCW  น ามาซึ่งข้อมูลสารสนเทศเพ่ือใช้ตรวจสอบผลการด าเนินงานบรรลุตามวิสัยทัศน์ที่สถานศึกษา
ก าหนดและปรับปรุงผลการด าเนินการให้ดียิ่งขึ้นต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
                      รูปกระบวนการด าเนินการงานวิชาการภายใต้กระบวนการ PDCA+BCW   
 
วิสัยทัศน์ (VISION) : ภายในปีพุทธศักราช 2563 โรงเรียนบัวเชดวิทยาจัดการศึกษาตามมาตรฐานสากล โดย
ยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง   
พันธกิจ (MISSION) : โรงเรยีนบัวเชดวิทยาได้ก าหนดพันธกิจส าคัญไว้  6  ประการ  คือ 
            1.   พัฒนาคุณภาพผู้เรียนให้ได้ตามมาตรฐานการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 

  2.   พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
  3.  ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียนให้มีการพัฒนาทางด้านร่างกาย สติปัญญาเหมาะสมกับวัย มีสุขภา 

      พลานามัยสมบูรณ์ แข็งแรง 



            4.  พัฒนาส่งเสริมครูและบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 และ เกิดประสิทธิผล 

 5.  พัฒนา ส่งเสริมการบริหารจัดการศึกษาโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงแบบมีส่วนร่วม  
 6.  ส่งเสริมและพัฒนาสถานศึกษาให้เป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 
 7.  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนในชุมชนเพ่ือประสานการบริหารและจัดการศึกษาโดยยึด  
     หลักธรรมาภิบาล 

ค่านิยม (VALUES)  :   มุ่งม่ัน เสียสละ มีส่วนร่วม     
เป้าประสงค์ (Goals)  : 
 1.  ผู้เรียนมีความรู้ตามมาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
 2.  ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะที่พึงประสงค์  
 3.  ผู้เรียนมีการพัฒนาทางด้านร่างกาย สติปัญญาเหมาะสมกับวัย มีสุขภาพลานามัยสมบูรณ์แข็งแรง 
          4.  ครูและบุคลากรมีความสามารถปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ  
   เกิดประสิทธิผล 

5.  สถานศึกษาบริหารจัดการศึกษาโดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงแบบมีส่วนร่วม  
6.  สถานศึกษาเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ที่มีคุณภาพขับเคลื่อนสถานศึกษาเทียบเคียงมาตรฐานสากล 
7.  ทุกภาคส่วนในชุมชนมีส่วนร่วมรับผิดชอบต่อผลการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน     
     ประสานการบริหารและจัดการศึกษาโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

 
 
 

งานอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 ข้อ 4  ผู้ใดประสงคจ์ะขอใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา ให้ยื่นค าขอต่อหัวหน้าสถานศึกษานั้น ตาม
แบบที่ก าหนด 
 ข้อ 5  การขอใช้อาคารสถานที่ อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

          5.1  ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
          5.2  ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ 

ประชาชน 
          5.3  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อนร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
          5.4  ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านอง 

เดียวกันในอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
          5.5  ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
          5.6  โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย 

วัฒนธรรมและศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
           5.7  การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมือง จะต้อง 



ไม่กระทบต่อการเรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุก 
พรรคการเมือง 
 ข้อ 6  ให้หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้พิจารณาอนุญาตการขอใช้อาคารสถานที่ ครั้งละไม่เกินเจ็ดวัน หาก
เกินก าหนดต้องเสนอต่อผู้มีอ านาจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต 
          การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ตามข้อ 5.7 จะอนุญาตเป็นระยะเวลาเท่าใด ให้อยู่ในดุลยพินิจ 
ของหัวหน้าสถานศึกษานั้น 

ข้อ 7  การอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่หากเกินอ านาจของหัวหน้าสถานศึกษา ให้ผู้มีอ านาจดังต่อไปนี้
เป็นผู้พิจารณาอนุญาต 

          7.1  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของอธิบดีกรมเจ้าสังกัดหรือหัวหน้า 
ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรม 

          7.2  สถานศึกษาสังกัดส่วนกลาง ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค และอยู่ในความควบคุมดูแล 
ของผู้ว่าราชการจังหวัด ให้เป็นอ านาจผู้ว่าราชการจังหวัด 

          7.3  สถานศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ให้เป็นอ านาจ 
ของผู้อ านวยการการประถมศึกษากรุงเทพมหานคร หรือผู้อ านวยการการประถมศึกษาจังหวัดแล้วแต่กรณี 
           ผู้มีอ านาจอนุญาตให้ใช้อาคารสถานที่ อาจมอบหมายผู้ที่เห็นสมควรอนุญาตแทนก็ได้ 
 ข้อ 8  เมื่อปรากฏโดยชัดแจ้งว่าการใช้อาคารสถานที่เป็นการผิดเงื่อนไขอย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีระบุไว้
ในข้อ 5 ให้หัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอ านาจอนุญาตสั่งระงับการใช้นั้นได้ 
 ข้อ 9  ในระหว่างการใช้อาคารสถานที่ หากเกิดความช ารุดเสียหายแก่ทรัพย์สินที่ใช้นั้น ผู้ขอใช้อาคาร
สถานที่ต้องรับผิดชอบต่อความช ารุดเสียหาย และจัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม 
 ข้อ 10  การขอใช้อาคารสถานที่นั้น ผู้ขอใช้ต้องช าระค่าบ ารุงดังต่อไปนี้ คือ 

            10.1  ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง 
             10.2  ค่าบ ารุงอาคารสถานที่และอุปกรณ์ 
             10.3  ค่าตอบแทนคนงานภารโรง 
             หัวหน้าสถานศึกษาเป็นผู้ก าหนดค่าบ ารุง และอาจพิจารณายกเว้นค่าบ ารุงได้ และส่งเงิน 
ค่าบ ารุงเข้าเป็นเงินบ ารุงการศึกษาของสถานศึกษา 
 
 
 

แบบค าขอใช้อาคารสถานที่ 
เขียนที่............................................... 

      วันที่ ............................................................................  
เรียน  ............................................................. 
 ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) ..........................................................นามสกุล................................... . 
อายุ..................ป ีอยู่บ้านเลขที่.................หมู่ที่.............ต าบล/แขวง........................................ ..................... 
อ าเภอ........................................จังหวัด................................... มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ  
.............................................................................. ดังต่อไปนี้  
 1.  ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่เพ่ือ..................................................................................................  



มีก าหนดเวลา..............วัน  ตั้งแต่วันที่.............เดือน...............................พ.ศ.................... ถึงวันที่ ...............
เดือน................................พ.ศ...................... มีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..................คน 
 2.  ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามที่สถานศึกษาก าหนด คือ 
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การอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่ราชการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552 
     ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
ที่  ศธ  04099.085/        โรงเรียนบัวเชดวิทยา  457 หมู่ที่ 4 

  ต าบลบัวเชด  อ าเภอบัวเชด 
  จังหวัดสุรินทร์  32230 

....... สิงหาคม 2563 
เรื่อง  ส่งค าสั่งแต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ ประจ าเดือน กันยายน 2563 
เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 33 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งแต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ    จ านวน     1   ชุด 

ด้วยโรงเรียนบัวเชดวิทยา ได้แต่งตั้งครูเวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการประจ าเดือน สิงหาคม 
2563 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงส่งค าสั่งแต่งตั้งมาพร้อมหนังสือนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                              ( นายกิตติชัย  แผ่นจันทร์ ) 
                                                          ผู้อ านวยการโรงเรียนบัวเชดวิทยา 
 
 
 
 
 
งานบริหารทั่วไป 
 
 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างแบบบันทึกการอยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
โรงเรียน.........................................................  อ าเภอ.................................  สพม.33 

 
วัน เดือน ปี บันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน ผู้อยู่เวร ผู้ตรวจเวร หมายเหตุ 

......./......../......

.. 
เวลา............. 
น. 
ถึงเวลา......... 
น. 

     วันนี ้ข้าพเจ้า
.................................. 
และ
.................................................... 
ได้มาอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ  
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การประชาสัมพันธ์ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
1)  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2)  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
3)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ  พ.ศ. 2548 
4)  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดกิจกรรมของสถานศึกษาสังกัด กระทรวงศึกษาธิการ 

พ.ศ. 2542 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1)  ศึกษาความต้องการจ าเป็นในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และความต้องการรับข้อมูลข่าวสาร 

ของชุมชน 
2)  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยการประสานงานกับทุกฝ่าย 
3)  จัดให้มีเครือข่ายการประสานงาน การประชาสัมพันธ์ 
4)  พัฒนาบุคลากรที่รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
5)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
6)  สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์หลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วม 
7)  ติดตาม ประเมินผล 

 
สารสนเทศด้านการประชาสัมพันธ์ 

โรงเรียน.........................................  ปีการศึกษา ....................................... 
 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
-  จัดวางแผนประชาสัมพันธ์ 
-  ตั้งเครือข่ายการประสานงานการประชาสัมพันธ์ 
-  ประชาสัมพันธ์หลากหลายรูปแบบ 
-  ประเมินผล รายงานผล 

   

 
-  มีแผนงานโครงการด้านการประชาสัมพันธ์.....................................โครงการ 
-  จ านวนเครือข่าย……………………………….เครือข่าย 
-  จ านวนครั้งที่ประชาสัมพันธ์...............................ครั้ง.........................เรื่อง 
-  รูปแบบวิธีการประชาสัมพันธ์ 
    1.  ......................................................................................................................... ....................... 
    2.  ................................................................................................... ............................................. 
    3.  ......................................................................................................................... ....................... 
    4.  ................................................................................................................................................  
-  ผลการปฏิบัติ ประเมินอยู่ในระดับ............................................... 
 

 
 


