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การบริหารทั่วไป 
 

แนวคิดหลักในการบริหารทั่วไป 
 การบริหารทั่วไปเป็นงานที่เกี ่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  ให้บริการบริหารงานอื่น ๆ
บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานส่งเสริมสนับสนุน
และการอำนวยการความสะดวกต่าง ๆ ในการให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้
นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมในการบริหารและการจัดการศึกษาของสถานศึกษาตาม
หลักการบริหารงานท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้  
ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชนและองค์กรที่เกี ่ยวข้องเพื่อให้การจัดศึกษามีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
วัตถุประสงค ์
 1. เพื่อให้บริการ สนับสนุนส่งเสริม ประสานงานและอำนวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 2. เพื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชนซึ่งก่อให้เกิด  
ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
ขอบข่ายภารกิจ 
 1. การดำเนินงานธุรการ 
 2. การวางผังการใช้ประโยชน์อาคารสถานท่ีและการดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 
 3. การสุขาภิบาลไฟฟ้า ประปา 
 4. งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและชุมชน 
 5. การบริการสุขภาพอนามัย 
 6. งานบริการอาหารกลางวันและโภชนาการ 
 7. งานการประชาสัมพันธ ์
 8. ธนาคารโรงเรียน 
 9. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา 
 10. งานส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 11. การจัดทำทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าพักอาศัยในบ้านพักทางราชการ 
 12. งานทะเบียนนักเรียน 
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ด้านบริหารทั่วไป 
๑. นายสุริยา การ่อน ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ดูแล กำกับ ติดตามกลั่นกรอง 

อำนวยความสะดวก ให้คำปรึกษาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารท่ัวไป ปฏิบัติหน้าท่ีท่ี
เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กรการประสานงาน และให้การสนับสนุน ส่งเสริมให้ฝ่ายบริหารต่าง ๆ ใน
โรงเรียนสามารถบริหารจัดการ และดำเนินการตามบทบาทภารกิจ อำนาจหน้าท่ีด้วยความเรียบร้อยตลอดจน
สนับสนุนและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ์ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช้ในการจัด
การศึกษาแก่เจ้าหน้าท่ีของแต่ละฝ่าย เพื่อให้งานบริหารจัดการเป็นไปได้ อย่างคล่องตัว สะดวก มีคุณภาพและ
เกิดประสิทธิผล 

๒. นายภาสวัมน์  นรากร ปฏิบัติหน้าที่ผู ้ช่วยหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป มีหน้าที่ช่วยหัวหน้ากลุ่ม
บริหารทั่วไปในการปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจของงานบริหารทั่วไปและหน้าที่อื่นๆ ที่หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป
มอบหมาย ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนในกรณีหัวหน้าบริหารท่ัวไปไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

 
ขอบข่ายงานบริหารทั่วไป มีดังนี้ 
 ๑. การดำเนินงานธุรการ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวศศิธร ยินดีทรัพย์ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดทำแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงาน 
 2. จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจำเป็นในงานสารบรรณ 
 3. จัดทำทะเบียนรับ–ส่งหนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ มี
ระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
 4. โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ 
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
 5. จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของศูนย์ฯ ไปให้หน่วยงานต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง และติดตามเรื่องเก็บคืน 
จัดเข้าแฟ้มเรื่องเป็นปัจจุบัน 
 6. จัดถา่ยเอกสารงานต่าง ๆ ของฝ่ายต่างๆ และบันทึกควบคุมการถา่ยเอกสารให้ชัดเจนตรวจสอบได้ 
 7. เปิดรับและส่งหนังสือราชการในระบบ e–office ท่ีเป็นปัจจุบันและทันเวลา 
 8. ดูแล บำรุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องใช้สำนักงานท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมายให้มีความ
สะอาด พร้อมการใช้งานตลอดเวลา 
 
 2. การวางผังการใช้ประโยชน์อาคารสถานที่และการดูแลปรับปรุงภูมิทัศน์ 
  ผู้รับผิดชอบ  นายภาสวัฒน์ นรากร และนายสุริยา  การ่อน 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. วางแผนกำหนดงาน/โครงการ งบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ี และสภาพแวดล้อม 
 ท่ีชัดเจน  
  2. จัดทำ ดูแล รักษา จัดบรรยากาศภายในศูนย์ฯ ให้มีบรรยากาศท่ีดี เหมาะสมในการจัดการเรียน
การสอน 
 3. กำกับ ติดตาม ควบคุม ดูแล มอบหมายงานแก่นักการ หรือบุคลากรท่ีเกี่ยวข้องให้ดำเนินงานท่ี 
รับผิดชอบหรือตามท่ีได้รับมอบหมายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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 4. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ให้สะอาดปราศจากกล่ินรบกวน 
 5. จัดตกแต่ง ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ดอก ไม้ประดับ จัดสวนหย่อม เพื่อสร้างบรรยากาศ ทํำให้ 
สะอาด ปลอดโปร่งสวยงาม ไม่เป็นแหล่งมลพิษ เสริมสร้างสุขภาพจิต สุขภาพกาย แก่นักเรียน บุคลากรและผู้ 
มาติดต่อราชการ ตลอดปีการศึกษา 
 6. ประเมิน สรุป และรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
 
 ๓. การสุขาภิบาลไฟฟ้า ประปา 
  ผู้รับผิดชอบ  นายสุริยา การ่อน และนายภาสวัฒน์ นรากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดทำโครงการและงบประมาณสนับสนุนงานสาธารณูปโภคไฟฟ้า - นำ้ประปาให้เพียงพอ 
 2. กำกับดูแล รักษา ซ่อมแซม บำรุงรักษาให้เกิดความปลอดภัย และประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอก 
 3. จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ไฟฟ้า ประปาให้ใช้งานได้สะดวกตลอดเวลาและเพียงพอต่อความ
ต้องการ 
 4. จัดทำป้าย แนะนำวิธีใช้ การรักษาความสะอาด บันทึกสถิติการใช้ 
 5. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลการปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 
 4. งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและชุมชน 
  ผู้รับผิดชอบ นางสาวศศิธร ยินดีทรัพย์ และนางสาวรัตนาวดี ธรรมมุทิศ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. รวบรวม ประมวล วิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้
พื้นฐาน 
 3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 4. จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 
 5. ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต ส่ังการ เร่งรัด การ
ดำเนินการ และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 7. รวบรวมประมวลวิเคราะห์ข้อมูล และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 8. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดำเนินการตามมติของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 9. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 10.จัดทำรายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องเพื่อรับทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ 
แล้วแต่กรณี 
 11.ประสานการดำเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนญุาต และรายงานผลการ
ดำเนินการ ให้คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานทราบ 
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 ๕. การบริการสุขภาพอนามัย 
  ผู้รับผิดชอบ นางสาวจันทการต์ จันทา 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ทำแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติงาน และปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี 
 2. จัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานอนามัย เช่น ยา และเครื่องเวชภัณฑ์ท่ีจำเป็นให้เพียงพอตามสภาพและ 
ความจำเป็นของโรงเรียน 
 3. มีวัสดุ – ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ประจำห้องพยาบาล และส่ิงอำนวยความสะดวกอย่างเพียงพอ 
เหมาะสม จัดไว้อย่างเป็นระเบียบ 
 4. จัดบรรยากาศภายในห้องพยาบาลให้สะอาดเป็นระเบียบ น่าใช้บริการ 
 5. จัดทำระเบียบปฏิบัติการขอใช้ห้องพยาบาล 
 6. ปฐมพยาบาลนักเรียนท่ีได้รับอุบัติเหตุหรือเจ็บป่วย ในขณะท่ีอยู่ท่ีโรงเรียน และจัดส่งโรงพยาบาล 
ในกรณีท่ีจำเป็น 
 7. จัดทำบัตรสุขภาพ รวบรวมสถิติผู้ป่วย บันทึกรวบรวมรายการเกิดอุบัติเหตุของบุคลากรและ 
นักเรียนตลอดจนการตรวจสุขภาพนักเรียนประจำปี 
 8. ประสาน ร่วมมือกับงานโภชนาการในด้านสุขาภิบาลอาหาร แก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อม เช่น ดูแล 
ความสะอาด น้ำด่ืม น้ำใช้ ห้องส้วม และขยะมูลฝอย 
 9. ประชาสัมพันธ์ ด้านสุขภาพ โดยการจัดทำเอกสาร แผ่นพับ โปสเตอร์และป้ายนิเทศ 
 10. รวบรวมข้อมูลจัดทำสถิติการใช้บริการห้องพยาบาล 
 11. ประเมินและสรุปรายงานผลการดำเนินงานประจำปี 
 
 ๖. งานบริการอาหารกลางวันและโภชนาการ 
  ผู้รับผิดชอบ นางทรรศนีย์ ภาคะ , นางสาวปัทมา แปลงโสม นางสาวเต็มศิริ พรมชาติ 
นางสาวพรนิภา โพธิ์เทพาและนางสาวรัตนาวดี ธรรมมุทิศ 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดทำแผนพัฒนาโครงการ/งาน แผนปฏิบัติการและปฏิทินงานประจำปี 
 2. จัดโรงอาหารให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สะดวก สะอาด ถูกหลักอนามัย และมีท่ีนั่งท่ีเพียงพอต่อ 
นักเรียน มีระบบการถ่ายเทอากาศท่ีดี มีระบบการรักษาความสะอาดท่ีดีได้มาตรฐาน 
 3. กำหนดเมนูอาหารท่ีให้นักเรียนได้รับอาหาร ครบ 5 หมู ่และเพียงพอต่อนักเรียนในแต่ละวัน และ 
มีความสะอาดถูกหลักอนามัย 
 4. กำกับ ดูแลแม่ครัว หรือผู้ประกอบอาหารประกอบอาหาร ด้วยความสะอาดถูกหลักอนามัย เช่น 
การแต่งกายสวมชุดกันเป้ือน ใส่ผ้าคลุมผม การล้างถ้วย จาน ชาม ตลอดจนการใช้น้ำใช้ไฟฟ้าอย่างประหยัด 
 5. รับผิดชอบตรวจตรา ดูแล การจัดอาหารท่ีสะอาดและถูกสุขลักษณะ 
 6. จัดป้ายนิเทศ นิทรรศการการให้ความรู้เกี่ยวกับการเลือกรับประทานอาหารและเครื่องด่ืม 
 7. ตรวจและจัดสรรอาหารเสริม(นม) ให้เพียงพอกับนักเรียน 
 8. ประเมินผลและติดตามผล สรุปรายงานประจำปี 
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 ๗. งานการประชาสัมพันธ์ 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนิลาวัลย์  ประทุมโมและนางสาวนีรนุช สิทธิสาร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 การกระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 
 1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษารวมท้ังความต้องการ
ในการได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบัน
และส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการดำเนินการ
ประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
 5. สร้างกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ในหลายหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของเครือข่าย
ประชาสัมพันธ์ 
 6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและนำไปดำเนินการ 
ปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 
 ๘. ธนาคารโรงเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวเปรมหทัย ธรรมเกษร  
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี งานธนาคารโรงเรียน 
 2. จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้เกี่ยวกับธุรกิจธนาคาร 
 3. จัดกิจกรรมเพื่อปลูกฝังทัศนคติในการออมทรัพย์ 
 4. จัดกิจกรรมเพื่อสร้างจิตสำนึกในความรับผิดชอบ และให้ปฏิบัติเป็นปกตินิสัย 
 5. จัดกิจกรรมเพื่อให้นักเรียนมีความรู้ ความเขา้ใจในการออมทรัพย์ สามารถนำไปใช้ในชีวิต 
ประจำวันได้ และสามารถแนะนำผู้อื่นได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 6. จัดกิจกรรมการเรียนการสอนต่าง ๆ ท้ังด้านความรู้ ความเข้าใจ โดยสอดคล้องกับวิธีสอนในปกติได้ 
 7. ติดตำม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไป และผู้อำนวยการ 
 
 ๙. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ  นางสาวนิลาวัลย์ ประทุมโม 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดทำแผนงาน/โครงการ และปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ของสถานศึกษา 
 2. ดำเนินกิจกรรมตามนโยบายการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา 
 3. ติดตาม ประเมินผล สรุปรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอฝ่ายบริหารท่ัวไป และผู้อำนวยการ 
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 ๑๐. งานส่งเสริมความปลอดภัยในสถานศึกษา 
  ผู้รับผิดชอบ นายสุริยา การ่อน และนายภาสวัฒน์ นรากร 
 แนวทางการปฏิบัติ 
 1. จัดทำมาตรการการรักษาความปลอดภัยในสถานศึกษา 
 2. กำกับดูแล รักษา ซ่อมแซม บำรุงรักษาสถานศึกษาให้เกิดความปลอดภัย ท้ังทางโครงสร้างอาคาร 
ระบบไฟฟ้า ป้องกันการเกิดอุบัติเหตุ โรคติดต่อ สัตว์มีพิษ ในสถานศึกษา 
 3. จัดระเบียบงานจราจรในสถานศึกษา 
 4. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปและประเมินผลกาปฏิบัติงาน รายงานผลงานประจำปี 
 
 11. การจัดทำทะเบียนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าพักอาศัยในบา้นพักทาง  
ราชการ 
 ผู้รับผิดชอบ นายสุริยา การ่อน 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. ศึกษาระเบียบและแนวทางปฏิบัติติของราชการเกี่ยวกับการจัดข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาเข้าพักอาศัย 
 2. จัดทำแนวทางปฏิบัติในการจัดข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนบ้านปั้นหม้อเข้า 
พักอาศัยบ้านพักของทางราชการ 
 3. จัดทำทะเบียนคุมบ้านพักของทางราชการ 
 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 12. งานทะเบียนนักเรียน 
 ผู้รับผิดชอบ  นางสาวพรนิภา โพธิ์เทพา 
แนวทางการปฏิบัติ 
 1. วางแผนการบริหารงานและจัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/งาน ปฏิทินงานกลุ่มงานทะเบียน 
 2. ปฏิบัติหน้าท่ีนายทะเบียนของโรงเรียน 
 3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานงานทะเบียน 
 4. ดำเนินการ รับนักเรียน รับมอบตัว ลงทะเบียนประวัตินักเรียนและจำหน่ายนักเรียน 
 5. จัดทำระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) และกำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียนเพื่อเข้ารับ 
บริการการศึกษาสำหรับผู้ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร (G Code) 
 6. จัดทำ ตรวจสอบและออก เอกสารหลักฐานทางการศึกษา และใบประกาศนียบัตร 
 7. บริการตรวจสอบวุฒิการศึกษา แก้ไข หลักฐานต่างๆและการย้ายของนักเรียน 
 8. จัดทำและเก็บรักษาเอกสาร หลักฐานทางการศึกษาและงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
 9. จัดทำแบบฟอร์ม สถิติ ข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียน 
 10. จัดทำระเบียบ แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับงานทะเบียน 
 11. วิเคราะห์งาน รวบรวม ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ในการแก้ไขปัญหา 
 12. ปฏิบัติงานอื่น ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 


