
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 
 
 

ของ 
งานบริหารทั่วไป 

 
 
 
 

โรงเรียนสามัคคีวิทยาคม 2 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเชียงราย 

 
 



กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปโรงเรียนสามัคคีวิทยาคม 2 จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจ 
ระหว่างครู นักปฏิบัติการ บุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบัติหน้าที่ให้การบริการและการจัด
การศึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจึงได้จัดทำคู่มือให้สอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานตามแนวทางการ กระจายอำนาจสู่สถานศึกษาของ สพฐ. ฝ่ายบริหารทั่วไปได้จัดกรอบ
งานให้ครอบคลุมกับภาระงานพันธกิจที่ ปฏิบัติอยู่เดิมและเพ่ิมเติมให้สอดคล้องกับสภาพในการจัด
การศึกษาการทางการศึกษาตามแนวทางการปฏิรูป การศึกษาและระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังว่าภาระงานที่ปฏิบัติจะ บรรลุตามวัตถุประสงค์
วิสัยทัศน์ที่กำหนดไว้ทุกประการเป้าหมายตลอดจนผู้ เกี่ยวข้องทุกฝ่ายมีความมพึงพอใจ  
ต่อการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารทั่วไป ในระดับปฏิบัติ เพื่อเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานไว้ด้วย 

 
 
 
ขอบข่ายงานประกอบด้วย 
1. งานสถานศึกษาปลอดภัย (MOE Safety Center) 
2. งานวันสำคัญและสัมพันธ์ชุมชน 
3. งานอนามัยโรงเรียน 
4. งานโภชนาการ 
5. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม 
6. งานโสตทัศนศึกษา 
7. งานประชาสัมพันธ์ 
8. งานบ้านพักครู 
9. โครงการสุขาดีมีความสุข 
10. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาอาคารสถานที ่
2. วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
 2. จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานที่รายปี 
 3. ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน 
 4. บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
 5. ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
 6. รายงานผลการดำเนินการรายครั้ง 
 7. สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 1 วัน 
2 จัดทำแผนการตรวจสอบบำรุงอาคารสถานทีร่ายปี 1 สัปดาห์ 
3 ดำเนินการสำรวจตรวจสอบ อาคารสถานที่ตามปฎิทิน เดือนละ 1 วัน 
4 บันทึกขออนุมัติซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ เดือนละ 1 วัน 
5 ดำเนินการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ ตลอดปี 
6 รายงานผลการดำเนินการรายครัง้ ตลอดปี 
7 สรุปรายงานผลารดำเนินงานตลอดทั้งปี 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2566  
 


