
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มืองานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 
 

 
    โรงเรียนเมอืงยาววิทยา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาล าปาง เขต 1 



  

งานด้านการบริหารทั่วไป 

เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุ
ตาม นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น 
การ ด าเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและ
เครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหาร
และพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ 
บุคลากรและ บริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน 
การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย 
การระดมทรัพยากรเพื่อ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ งาน
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขต
พื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การ จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑)  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงาน
บริหารงานทั่วไป 
 ๒)  ก ากับ นิเทศ ติดตาม ดูแลงานของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็วมีประสิทธิภาพ  ดังนี้ 
 ๒.๑) งานประชาสัมพันธ์ 
 ๒.๒) งานอาคารสถานที่ 
  ๒.๓) งานโสต และเครื่องเสียง 
      ๒.๔) งานโครงการอาหารกลางวัน 
    ๒.๕) งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๒.๖) งานอนามัยโรงเรียน 
 ๓)  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน  ในกรณีที่ผู้อ านวยการโรงเรียนไม่อยู่ หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ ล าดับที่ 2 
 ๔) ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการโรงเรียน ดังต่อไปนี้ 
 ๔.๑) ลงนามแทนหนังสือเชิญผู้ปกครองมาพบเกี่ยวกับงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 
 ๔.๒) ลงนามแทนหนังสือราชการเก่ียวกับงานในกลุ่มบริหารงานทั่วไป 

๕) ประเมินผลการปฏิบัติงานของ ข้าราชการครู พนักงานราชการและ ครูอัตราจ้าง  ในกลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 
 ๖) เสนอความเห็นหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานทั่วไปต่อผู้อ านวยการโรงเรียน 
 ๗) ประสานงานชุมชน เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ชมรมศิษย์เก่า  
ผู้ปกครองนักเรียน ตามได้รับมอบหมาย  
 ๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย   
 
 
 



๒ 

 
 

๑. งานประชาสัมพันธ์ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑) วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานของงานประชาสัมพันธ์ 
 ๒) จัดด าเนินงาน/โครงการ สรุปงานที่เก่ียวข้องงานประชาสัมพันธ์ 
 ๓) ให้ค าปรึกษาผู้อ านวยการโรงเรียน การด าเนินงานสารสนเทศโรงเรียน 
 ๔) จัดท าป้ายนิเทศและน าบุคลากร และสารสนเทศของโรงเรียน 
 ๕) ประสานงาน ข้อมูลจากทุกกลุ่มงาน เพ่ือจัดท าสารสนเทศ ป้ายนิเทศ วารสาร แผ่นพับ                        
ICT วิดีทัศน์แนะน าโรงเรียน  
 ๖) เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร งานกิจกรรมโรงเรียน ทางเว็บไซต์ และไปยังสื่อต่าง ๆ ให้ทันเหตุการณ์ 
 ๗) ถ่ายภาพนิ่ง  ภาพเคลื่อนไหว  รวบรวมภาพกิจกรรม การด าเนินงานของโรงเรียน 
 ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๒. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม / แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑) วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานของงานอาคารสถานที่ 
 ๒) จัดด าเนินงาน/โครงการ สรุปงานที่เก่ียวข้องงานอาคารสถานที่ 
 ๓) ดูแลควบคุม การท างานของพนักงานบริการ  และแม่บ้านท าความสะอาด  
 ๔) ประสานงานกับครูผู้ดูแลห้องเรียน อาคารเรียนในการดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน
ห้องปฏิบัติการของครู ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาดเรียบร้อยไม่มีสิ่งรบกวน ดังนี้ 
 ๕) ควบคุมดูแล อ านวยความสะดวก การใช้สาธารณูปโภค ไฟฟ้า น้ าประปา น้ าดื่มน้ าใช้ของ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่า ที่เอ้ือต่อการเรียนการสอน 
   ๖) ดูแลห้องเรียน ห้องพิเศษและจัดสิ่งแวดล้อม / แหล่งเรียนรู้ภายในโรงเรียน 
        
 ๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   
๓. งานโสต เครื่องเสียง 

3.๑  นายจรัล  ปันแก้ว   ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้างาน 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑) วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานของงานโสต  และเครื่องเสียง 
 ๒) จัดด าเนินงาน/โครงการ สรุปงานที่เก่ียวข้องงานโสต  และเครื่องเสียง 
 ๓) ควบคุม ดูแลรักษา การใช้อุปกรณ์แสงเสียง เครื่องฉาย ภายในโรงเรียนและการให้บริการ
หน่วยงาน ชุมชน  ตามท่ีโรงเรียนอนุญาต  โดยจัดท าสถิติข้อมูลการใช้และให้บริการให้เป็นปัจจุบัน 
 ๔) ดูแล ควบคุม และบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ในการจัดกิจกรรมต่างๆของโรงเรียนและเก็บ
รวบรวม ภาพไว้ที่งานประชาสัมพันธ์เพื่อเป็นศูนย์รวมภาพถ่ายของโรงเรียน 
 ๕) ให้บริการตัดต่อภาพเคลื่อนไหวตามที่งาน/ฝ่ายอ่ืนขอความร่วมมือ 
 ๖) จัดท าสถิติข้อมูล วิเคราะห์ ประเมินผลการใช้ห้อง และอุปกรณ์โสต และเครื่องเสียง 
 ๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



๓ 

 
 

 
๔. งานโครงการอาหารกลางวัน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 ๑) วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานของงานโครงการอาหารกลางวัน 
 ๒) จัดด าเนินงาน/โครงการ สรุปงานที่เกี่ยวข้องงานโครงการอาหารกลางวัน 
 ๓) จัดท าบัญชี   ควบคุม   และรายงานการใช้เงินโครงการอาหารกลางวัน 
 ๔) ควบคุม ดูแล การรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ดังนี้ 
 ครูประจ าชั้นที่ระดับชั้น 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

(๑)  ควบคุม ดูแล การรับประทานอาหารกลางวันของนักเรียน  
(๒)  ควบคุม ดูแล นักเรียนด้านระเบียบวินัย ในการรับประทานอาหาร การกล่าวพิจารณา

อาหาร 
(๓)  ควบคุม ดูแลนักเรียน ในการจัดเก็บภาชนะ และการท าความสะอาดบริเวณท่ีรับประทาน

อาหาร  
(๔)  ควบคุมดูแลนักเรียน ในการดื่มนม 
(๕)  ควบคุม ดูแล นักเรียน ในกิจกรรม แปรงฟันหลังอาหาร 

 ๕) ประสานงานกับโรงพยาบาลหรือสาธารณสุขอ าเภอในการตรวจสุขภาพแม่ครัว 
 ๖) จัดป้ายนิเทศและนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยเผยแพร่ตลอดปีการศึกษา 
 ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 
๖. งานอนามัยโรงเรียน และประกันชีวิต 
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
 ๑) วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติงานของงานอนามัยโรงเรียน 
 ๒) จัดด าเนินงาน/โครงการ สรุปงานที่เก่ียวข้องงานอนามัยโรงเรียน 
 ๓) จัดหา จัดซื้อยา เครื่องเวชภณัฑ์ท่ีจ าเป็นในการปฐมพยาบาลเบื้องต้นให้เพียงพอแก่ครูและนักเรียน 
 ๔) จัดท าบัญชี   ควบคุม   และรายงานสถิติการใช้ยาและเวชภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๕) ประสานงานกับโรงพยาบาลหรือสาธารณสุขอ าเภอในการตรวจสุขภาพนักเรียนและบุคลากร
ประจ าปี 
 ๖) ปฏิบัติหน้าที่ประจ าห้องพยาบาลของโรงเรียน จัดป้ายนิเทศและนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพ  
โดยให้ด าเนินการสอดคล้องตามโครงการโรงเรียนส่งเสริมสุขภาพให้มากท่ีสุด 
 ๗) ดูแลการปฐมพยาบาลนักเรียนที่เจ็บป่วยหรือประสบอุบัติเหตุในโรงเรียนและน าส่งโรงพยาบาล  
กรณีเจ็บป่วยมากหรือบาดเจ็บร้ายแรง 
 ๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



๔ 

 
 

๗. งานส ามะโนผู้เรียนและการรับนักเรียน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

๑) ส ารวจนักเรียนก่อนเข้าเรียน 
 ๒) ด าเนินการรับนักเรียนเข้าใหม่ 

๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

*********************************************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


