
  
 

 

 

 

 

 

 

งานด้านกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น  การ
ดำเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย  
ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา
องค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและ
บริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  
การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  
และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา  งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงานอ่ืน  การ
จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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คู่มือกล ุ่มบริหารงานทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที ่  ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒.  ดูแล ควบคุม กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในกลุ่มบริหารทั่วไป ให้    
     เป็นไปตามแผนปฏิบัติการของโรงเรียน 

 ๓.  ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามท่ีผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
๔.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
     บรรลุเป้าหมาย 

 ๕.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารทั่วไปและเสนอต่อผู้บริหาร 
 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการกลุ่มบริหารทั่วไป 
หน้าที ่  ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานทั่วไปตามนโยบายของทางราชการ 

๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการเก่ียวกับงานต่างๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
    บรรลุเป้าหมาย 
๔. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหารเกี่ยวกับงานต่างๆ ของโรงเรียน 

 

1.   การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
มีหน้าที่  1.  จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร 
              ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 
  2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียน 

     และเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
  3. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการ 
               ปฏิรูปการศึกษาจัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผน 
               แก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

4.  ประสานและร่วมงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และหน่วยงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานโสต   
     จัดซื้อ จัดหาโสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอกับความต้องการ   จัดระบบและจัดสถานที่ในการเก็บรักษา 
     ให้เหมาะสม สะดวก ปลอดภัย 
๕.  จัดระเบียบการใช้และการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์  จัดกิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำ 
     วิธีการและเทคนิคการใช้โสตทัศนูปกรณ์ 
6.  จัดให้มีสถานที่สำหรับให้บริการใช้โสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ เช่น ห้องโสตฯ ห้องฉา

ภาพยนตร์  ห้องควบคุมเสียงจัดทำระเบียบวัสดุ ครุภัณฑ์เกี่ยวกับโสตทัศนูปกรณ์โดยเฉพาะ
จัดให้มีการบำรุงรักษา ซ่อมแซมโสตทัศนูปกรณ์อยู่ตลอดเวลา 

7. จัดและดำเนินการเกี่ยวกับระบบเสียงภายในโรงเรียน บริการระบบเสียงภายในโรงเรียนและ 
    ชุมชนตามโอกาสอันควร 
8. ให้บริการด้านโสตทัศนูปกรณ์ทุกประเภทในวาระพิเศษต่าง ๆ 
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9. บริการบันทึกภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
10. ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
11. จัดส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
12.  จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ  
แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
13.  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
14. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ
ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
15. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
16. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
17. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงานและ   
ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

      18.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
       19.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2. งานนโยบายและแผนพัฒนา 
มีหน้าที ่  1.  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ 
                เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 

  2. พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ 
       เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

        3.  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
        4.  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อจัดทำวิจัยและนำเอาเทคโนโลยี 

       มาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 
        5.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
         6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3. การดำเนินงานธุรการ 

หน้าที่ 1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลที่   
            เกี่ยวข้อง 
  2.    จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่     
             เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
  5.    ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
  6.    ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง  
  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
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  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
4. งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
หน้าที ่ ๑. บริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อม ตามแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

๑.๑  กำหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานที่ และสภาพแวดล้อมของ
สถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา บำรุง ดูแล  และพัฒนาอาคารสถานที่และ
สภาพแวดล้อมของสถานศึกษา เพ่ือให้เกิดคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 

      ๑.2  ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารและสถานที่และสภาพแวดล้อมของสถานศึกษา 
     เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและเอ้ือประโยชน์ต่อการเรียนรู้สรุป ประเมินผลและรายงานการใช้    
     อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
๒. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการขอเข้าพักอาศัยบ้านพัก 
๓. ซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ท่ีมีอยู่เดิมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้อย่างปลอดภัย สวยงาม น่าอยู่  
น่าดู น่าใช้ 
๔. ปรับปรุงพัฒนาอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม ทำแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น  
๕. งานเฉพาะกิจ เป็นงานที่ทำร่วมกับกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน มีคำสั่งให้ทำเป็นงานๆ เช่น  
การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมต่างๆ ของทางโรงเรียน 
๖. งานตามโครงการ เป็นงานที่ทางอาคารสถานที่กำหนดไว้ในแผนดำเนินงานประจำปี 
๗. กำหนดให้นักการภารโรง รับผิดชอบอาคารสถานที่ และพ้ืนที่ สวนหย่อม รั้วที่เป็นต้นไม้ 
๘. มีครูดูแลรับผิดชอบประจำอาคารต่างๆ ร่วมกับนักเรียนในแต่ละห้องเรียน ดูแลรับผิดชอบ 
ห้องเรียนของตนเอง โดยมีคุณครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล 
๙. มีการแบ่งเขตพ้ืนที่รับผิดชอบให้นักเรียนดูแลความสะอาด ร่มรื่น สวยงาม 
๑๐. การดูแลความสะอาดและตกแต่งบำรุงรักษาอาคารสถานที่รวมทั้งพัสดุครุภัณฑ์ประกอบ 
อาคารสถานที่ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบริเวณโรงเรียน 
๑1. การให้บริการด้านสาธารณูปโภค การให้บริการด้านอาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ แก่ชุมชน 
๑2. การปรับปรุงสภาพแวดล้อมในโรงเรียนและการจัดบรรยากาศในโรงเรียนการซ่อมแซม    
บำรุง วัสดุ ครุภัณฑ์และอาคารสถานที ่

 ๑3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

5. การรับนักเรียนและการจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
มีหน้าที ่1.  ให้สถานศึกษาประสานงานการดำเนินการแบ่งเขตพ้ืนที่บริการการศึกษาร่วมกัน และเสนอ   
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          ข้อตกลงให้เขตพ้ืนที่การศึกษาเห็นชอบ 
2.  กำหนดแผนการรับนักเรียนของสถานศึกษา โดยประสานงานกับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3.  ดำเนินการรับนักเรียนตามที่แผนกำหนด 
4.  ร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตามช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาใน
การเข้าเรียน 
5.  ประเมินผลและรายงานผลรับเด็กเข้าเรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 
6. ประสานงานกับชุมชนและท้องถิ่นในการสำรวจข้อมูล จำนวนนักเรียนที่จะเข้ารับบริการทาง
การศึกษาในเขตบริการสถานศึกษา 

           7. จัดทำสำมะโนผู้เรียนที่จะเข้าบริการทางการศึกษาของสถานศึกษา 
  7.๑ จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากการสำมะโนผู้เรียน เพ่ือให้สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ 
  7.๒ เสนอข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบ 

        7.๓ ประสานงานและร่วมมือกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน ในการติดตาม
ช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาในการเข้าเรียน 

 8.  ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานเกี่ยวกับ   
          งานสารสนเทศของโรงเรียน 

9. ให้ข้อมูลและบันทึกข้อมูลสารสนเทศของโรงเรียน  กรอกข้อมูลรายงานทางระบบออนไลน์  
ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

 10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6. สัมพันธ์ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอ่ืนที่จัดการศึกษา 
มีหน้าที ่1.  วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ 
           สาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพ่ือนำไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ  
          โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ 
          วชิาการ 
  4.   จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน  เช่น การบริจาควัสดุ สิง่ของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด 
          นิทรรศการ  
  5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เก่ียวกับ  
          ชุมชน 
  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ  
          มูลนิธิ            
  7.  ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน  หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน 
          ในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 
  8.  รวบรวมข้อมูล จัดทำสถิติ           
  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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7.  งานอนามัยโรงเรียนและส่งเสริมสุขภาพ 
มีหน้าที ่ 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

ของโรงเรียน 
2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ
บุคลากร 

  3. กำกับ ติดตาม จัดทำข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    
  4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย   
          ตลอดเวลา  ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 

5. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง
กับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
6. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้าน 
อนามัยโรงเรียน 
7. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
8. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้
ทันที 
9. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 10. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนำส่ง
โรงพยาบาลตามความจำเป็น 
 11. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 12. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 13. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 14. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 15. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 16. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 17. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน
สุขภาพ 
 18. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควร
แก่โอกาส 
 19. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 
ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
 20. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของ
งานอนามัย 
 21. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 

   22. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 


