
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนท่าอุแทพิทยา  อำเภอกาญจนดิษฐ์  จังหวัดสรุาษฎร์ธานี 
ท่ี           / 2568 วันที่ 16 พฤษภาคม 2568 
เรื่อง   คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรยีนท่าอุแทพิทยา 

สิ่งที่ส่งมาด้วย คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทัว่ไป             จำนวน ๑ เล่ม 
 
  ตามที่โรงเรียนท่าอุแทพิทยา ได้มอบหมายให้กลุ่มบริหารงานทั่วไปจัดทำคู่มือปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ของสถานศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  
  ข้าพเจ้า นางสาวภัทรวดี จุลแกบ ตำแหน่ง ครูพี่เลี้ยงเด็กพิการ จึงขอส่งคู่มือปฏิบัติงานกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป โรงเรียนท่าอุแทพิทยา ดังเอกสารตามแนบ 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

 ลงชื่อ................................................  ผูร้ายงาน 
( นางสาวภัทรวดี จุลแกบ ) 
ตำแหน่ง ครพูี่เลี้ยงเด็กพกิาร 

 
ลงชื่อ................... ............. .............      ลงชื่อ................................................ 

       ( นายโอภาส เกื้อสกุล)                (นางสาวญาณิน ปะติตัง) 
  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป                            รองผู้อำนวยการโรงเรียนท่าอุแทพิทยา 

 
ความเห็นผู้อำนวยการโรงเรียน  
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
       

        ลงชื่อ................................... ............. 
              (นางมนัสชนก ทองชล) 

              ผู้อำนวยการโรงเรียนท่าอุแทพทิยา 
              วันที่ 16 / พฤษภาคม / 2568

ภัทรวดี จุลแกบ 



 
             
2. วัตถุประสงค์  

เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ ยืนยันการรับหนังสือ ป้องกันการสูญหาย และเพื่อให้การจัดการงาน
สารบรรณเป็นระบบและง่ายต่อการสืบค้น 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

3.1 การรับหนังสือราชการ 
  1) รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาสุราษฎร์ธานี 
ชุมพร โรงเรียนในสังกัด หน่วยงานอื่นๆ หรือจากทั้งหน่วยงานธุรการภายนอกและภายใน 
  2) จัดลำดับ ตรวจสอบ และแยกประเภทหนังสือตามความเร่งดว่น 
  3) ลงทะเบียนหนังสือรับ 
  4) เสนอหนังสือรับต่อรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
  5) ส่งมอบหนังสือให้แก่ผู้รับผิดชอบงาน ตามที่ผูอ้ำนวยการสถานศึกษาพจิารณามอบหมาย 
(สำเนาหรือถ่ายภาพ) 
  6) จัดเก็บหนังสือรับ(ต้นฉบับ) ตามแนวทางการจดัเก็บและทำลายหนังสือราชการ 
สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาสุราษฎรธ์านี ชุมพร 
4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน (ไปรษณีย์/My 
office/ช่องทางอื่นๆ) 

ภายใน 7 วัน 

2 - จดัลำดับ ตรวจสอบ และแยกประเภทหนังสือตามความ
เร่งด่วน 
- กรณีหนังสือที่ส่งมาไมถู่กต้อง แจ้งและส่งคืนเจ้าของเพื่อ
แก้ไขและดำเนินการ 

ภายใน 7 วัน 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก/ภายใน ภายใน 7 วัน 
4 เสนอหนังสือรับต่อรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ

ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 
ภายใน 1 วัน 

5 ส่งมอบหนังสือให้แก่ผู้รับผิดชอบงาน(สำเนาหรือถ่ายภาพ) ภายใน 1 วัน 
6 จัดเก็บหนังสือรับ(ต้นฉบับ) ภายใน 1 วัน 

4.1 การส่งหนังสือราชการ 
  1) ตรวจสอบรายการหนังสือที่ต้องส่งตามความเร่งด่วน 
  2) จัดทำ ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
เรียบร้อย 

1. การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 



  3) เสนอรองผู้อำนวยการสถานศึกษาพิจารณาตรวจทาน และเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา
พิจารณาตรวจทาน และลงลายมือชื่อ 
  4) สำเนาคู่ฉบับส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
  5) บรรจุซอง ปิดผนึก จ่าหน้าซองให้ชัดเจน(กรณีส่งทางไปรษณีย์/ส่งหน่วยงานหรือบุคคล
โดยตรง) 
  6) จัดส่งหนังสือ(ส่งทางไปรษณีย์/ส่งหน่วยงานหรือบุคคลโดยตรง/ส่งผ่านระบบ My office) 

4.2 ระยะเวลาการปฏบิัติงาน 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ

1 ตรวจสอบรายการหนังสือที่ต้องส่งตามความเร่งด่วน ภายใน 7 วัน 
2 จัดทำ ตรวจสอบ ความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ 

จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน เรียบร้อย 
ภายใน 3 วัน 

3 เสนอหนังสือส่งต่อรองผู้อำนวยการสถานศึกษา และ
ผู้อำนวยการสถานศึกษาตามลำดับ 

ภายใน 1 วัน 

4 สำเนาคู่ฉบับส่งคืนเจ้าของเรื่อง ภายใน 1 วัน 
5 บรรจุซอง ปิดผนึก จ่าหน้าซองให้ชัดเจน(กรณีส่งทาง

ไปรษณีย์/ส่งหน่วยงานหรือบุคคลโดยตรง) 
ภายใน 1 วัน 

6 จัดส่งหนังสือ(ส่งทางไปรษณีย์/ส่งหน่วยงานหรือบุคคล
โดยตรง/ส่งผา่นระบบ My office) 

ภายใน 1 วัน 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
3. ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. ศึกษาทำความเข้าใจเอกสารระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน และจัดทำโครงการ  
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการ / คณะทำงาน 
  2.1 ครทูี่ปรึกษาตามระดับชั้นเรียน / หัวหน้าระดับชั้นเรียน  
  2.2 ทีมทำ ทีมนำ ทีมประสาน 
 3. วิเคราะห์สภาพความพร้อมพื้นฐานของโรงเรียนในการจดัระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4. จัดทำแผนปฏิบัติงานเพื่อส่งเสริมและพัฒนาครูได้รับความรู้เพิ่มเติม สามารถจดัการเรียนการสอน
 ให้ เชื่อมโยงสู่การดำรงชวีิต 
 5. ประสานงานระหว่างสถานศึกษา องค์กรภาครัฐและเอกชนหรือหน่วยงานในลักษณะเครือข่าย
บ้าน วัด โรงเรียน และรูจ้ักนักเรียนเป็นรายบุคคล 
 6. สนับสนุนให้ครูมีความสัมพันธ์ใกล้ชดิกับผู้ปกครอง เพื่อนบ้าน โรงเรียนและชุมชน เชื่อมประสาน
 และ จัดระบบเครือข่าย เฝ้าระวังดูแลช่วยเหลือนกัเรียน 
 7. คัดกรองนักเรียน เยี่ยมบ้านนักเรียน จัดกิจกรรมส่งเสริมและป้องกัน (กลุ่มปกติ กลุ่มเสี่ยง มี
ปัญหา) 
 8. ดูแล กำกับ ติดตาม นิเทศ สนับสนุนและจัดทำเอกสาร (OBECCARE และแบบประเมินต่างๆ) 
 อย่างเป็นระบบ  
 9. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการดำเนินงาน 
 10. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิ
1 จัดทำระบบ แผนงาน/โครงสร้าง และกำหนดผูร้ับผิดชอบ เมษายน 
2 ประชุมชี้แจงมอบนโยบาย พฤษภาคม 
3 ดำเนินการเย่ียมบ้านตามกระบวนการ 5 ขั้นตอน มิถุนายน – กรกฎาคม 
4 ติดตาม ประเมินผล สิงหาคม 
5 สรุปผลและรายงาน สิงหาคม-กันยายน 
 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 4.1 พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 4.2 ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ ว่าด้วยการลงโทษนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 4.3 กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 

2. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 



2. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ  
1.  ปรัชญา พัฒนา “คน” มุง่สู่การพัฒนา “งาน”  
2. ปณิธาน สถานที่งานอาคารสถานที่ จะมุ่งมั่นบริการและสนับสนุน กิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียนท่า

อุแทพิทยาอยา่งมีประสิทธิภาพ  
3. วิสัยทัศน์ งานอาคารสถานที่ ร่วมใจประหยัดพลังงาน รักษาสิ่งแวดล้อม ใส่ใจคุณภาพงาน ด้วยหัวใจ

บริการ  
4. พันธกิจ จัดการบริหารงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมตามหลักธรรมาภิบาล อย่างมีประสิทธิภาพ 

เพื่อสนับสนุนนโยบาย พันธกิจของโรงเรียนท่าอุแทพิทยา  
3. วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้มีคู่มือที่กำหนดทิศทางการปฏิบัติงาน ของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมอย่างชดัเจน  
๒. เพื่อเป็นการสื่อสาร สร้างความเข้าใจ และความเชื่อมั่น แก่ผู้ปฏิบัติงาน บุคลากรที่ เกี่ยวข้อง และ

ผู้มาใช้บริการ ในข้ันตอนกระบวนการของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอ้ม  
๓. เพื่อให้เกิดการพัฒนาของงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อมสู่มาตรฐานงานที่ดีและมีคุณภาพ  

4. ขอบเขต  
การจดัทำคู่มือปฏิบัติงานของงานอาคารสถานทีแ่ละสิ่งแวดล้อมเป็นการรวบรวมขบวนการปฏิบัติงาน 

ของงานอาคารสถานที ่ภายใต้โครงสรา้ง อันประกอบไปด้วย  
1. หัวหน้างานอาคารสถานที่  
2. งานแม่บ้าน  
3. งานบริการ 
กำหนดขอบข่ายบทบาทหน้าที่ภารงานและกระบวนการปฏิบัติงานประจำที่เป็นงานหลัก รวมถึง

ขั้นตอนการติดต่อขอรับบริการงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม จะแสดงขั้นตอนการทำงานในรูปแบบ 

Flow Chart เพื่อให้มีความเข้าใจมากยิ่งขึ้น แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดูแลกำกับติดตาม  และ
ขั้นตอนการประเมินผลงาน 
5. ความรับผิดชอบ  

งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม มีความรับผิดชอบสถานที่ ภูมิทัศน์ ความปลอดภัยในการดูแล  
อาคารสถานที่ มาตรการประหยัดพลังงาน การจัดทำแผนปฏิบัติงานด้านการซ่อมแซมบำรุงรักษา ด้าน
สาธารณูปโภค ด้านความสะอาด ระบบการจัดและจองสถานที่ การดูแลภูมิทัศน์ ดำเนินตามนโยบาย พันธกิจ 
แผนกลยุทธ์ สนับสนุนการดำเนินกิจกรรม /โครงการ ของโรงเรียนท่าอุแทพิทยา ภาระงานของงานอาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อม มีดังนี้  

๑.หัวหน้างานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สภาพงานของกลุ่มบริหารงานอาคารสถานที่  
๑.๒ งานปรับปรุงและพฒันาอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม  
๑.๓ จดัทำประมาณการปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน อาคารประกอบ และบริเวณโรงเรียน 

3. การติดต่อขอใช้อาคารสถานที ่



๑.๔ การจดัทำมาตรการประหยัดพลังงานของโรงเรียนท่าอุแทพิทยา และควบคุมมาตรการ
การใช้พลังงาน  

๑.๕ การควบคุม ดูแล และซ่อมบำรุงรักษา ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศพัท์ เครื่องปรับอากาศ  
๑.๖ ควบคุมดูแลการถ่ายเอกสาร การอดัสำเนาเอกสาร  
๑.๗ การให้บริการการใชห้้องประชุม และอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมตา่ง ๆ  
๑.๘ ควบคุมดูแลการใช้เครื่องเสียง และเครื่องฉายในห้องประชุม  
๑.๙ การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ในระดบัโรงเรียน 
๑.๑๐ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามไดร้ับมอบหมาย  

๒. งานแม่บ้าน มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  
๒.๑ ทำความรับสะอาดพื้นที่ที่ ได้รับมอบหมายอย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
๒.๒ ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดชำรดุ สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน  
๒.๓ จดัและตกแต่งสถานที่ ให้มีความสวยงาม เหมาะสม ตามกิจกรรม/โครงการของ

โรงเรียนท่าอุแทพทิยา  
๒.๔ งานบริการ โดยให้บริการที่เป็นเลิศ แก่บุคลากร และผู้มาติดต่อราชการ  
๒.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามได้รับมอบหมาย  

๓. กลุ่มงานบริการ  
๓.๑ ปฏิบัติงานตามหลักและจรรยาบรรณของวิชาชีพชา่ง  
๓.๒ ซ่อมบำรุงวัสดุ อุปกรณ์ครุภัณฑ์ทั่วไปให้มีความพร้อมใช้งาน โดยพิจารณา วินิจฉัย 

ซ่อมแซม บำรุงรักษาเบ้ืองต้นได้  
๓.๓ ดูแลระบบสาธารณปูโภค อุปโภค ด้วยความถูกต้อง ปลอดภัย ถูกกฎหมายเป็นหลัก  
๓.๔ ดูแลวัสดุ อุปกรณ์ทีอ่ยู่ในความรับผิดชอบ ไม่ให้เกิดชำรดุ สูญหายและต้องพร้อมใช้งาน  
๓.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. FLOW CHART แสดงขั้นตอนการติดต่อขอใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การติดตอ่ขอใช ้
อาคารสถานที ่

ผู้ติดต่อกรอกรายละเอียด 
ในแบบฟอร์มการขอใช ้ 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
รับทราบ บันทึกลงสมุด 

ผู้รับผิดชอบจัดห้องประชุม  
เตรียมอุปกรณ์โสตฯ 

1.กรณีมกีารเพิ่มเติม
นอกเหนือ 
จากแบบฟอร์มให้มีการ
ชี้แจงกับ  
ผู้รับผิดชอบ 

2.กรณีมีการใช้ห้องตรงกัน
เจ้าหน้าที่จะแจ้งกลับให้ผู้
ติดต่อรับทราบและ 
หลีกเลี่ยงการใช้ห้องตรงกัน  

ผู้รับผิดชอบรับทราบ  
เสนอขออนุญาต กรณี

พเิศษ 

1 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

3 วัน 



7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 
2. กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) เรื่องการควบคุมอาคารบางประเภท 
3. กฎกระทรวงฉบับที่ 55 (พ.ศ.2543) เรื่องการควบคุมอาคารทั่วไป 
4. กฎกระทรวงฉบับที่ 39 (พ.ศ.2537) แก้ไขโดยกฎกระทรวงฉบับที่ 63 (พ.ศ. 2551) 
5. กฎกระทรวงกำหนดวสัดุที่ใช้ในการก่อสรา้ง ประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ. 2566 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


