
งานด้านการบริหารทั่วไป 

 

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม นโยบาย และมาตรฐาน

การศึกษาที่โรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ ดําเนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบ

การบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศการส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหาร

ทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษา

ในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพ่ือ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ์ 

งานการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพ้ืนที่การศึกษาและหน่วยงาน

อื่น การ จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

1. เป็นที่ปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเก่ียวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน  

2. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  

3. กําหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงานบริหารทั่วไป  

4. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

5. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพ่ือดําเนินกิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ

การ และปฏิบัติการของโรงเรียน  

6. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือ นําไปใช้เป็นแนวทางในการ

พัฒนา และแก้ไขปัญหา  

7. ควบคุม กํากับ ติดตามการดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่างต่อเน่ือง  

8. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน เพ่ือ หาแนวทางในการพัฒนา

งานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน  

9. กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานของทุก งานพร้อมรายงานผลการ

ปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง  

10. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนวัดกํามะเชียร  

11. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เก่ียวข้องกับงานบริหารทั่วไป  

12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



งานสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 

 1.1 จัดทําแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

 1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จําเป็นในสํานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 1.3 จัดทําทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสํานักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มี

ระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

 1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ ของงานสารบรรณอย่าง

รวดเร็วและทันเวลา 

 1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

 1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ สํารวจแบบสอบถาม 

แบบประเมินผลงานระเบียบและคําสั่ง 

 1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมืออันดีต่อ

กันในการดําเนินงานตามแผน 

 1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจําปี  

 1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

 2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จําเป็นในการ ซ่อมแซมอาคารสถานที่ 

สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อํานวยความสะดวกที่ชํารุด โดยประสานงานกับพัสดุ โรงเรียน 

 2.2 จัดทําบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

 2.3 จัดทําระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจําเป็นในการให้บริการปรับ ซ่อม 

 2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบํารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภณัฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน  

 2.5 ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เก่ียวข้อง  

 2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูล สารสนเทศที่ถูกต้อง

เหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

 3.3 รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว ทางการปฏิรูปการศึกษา 

 3.4 จัดทําเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

 3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  

 3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานประจําปีการศึกษา  

 3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

 4.1 ประสานงานจัดทําแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร ท่ัวไป เสนอผู้บริหาร

เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

 4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ เกณฑ์ประเมิน

มาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

 4.3 กํากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดําเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

 44 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือนําเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี ประสิทธิภาพ 

 4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  

 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานทีแ่ละสภาพแวดล้อม 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ สภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตาม

การปฏิบัติงานของนักการ แม่ครัว 

 2. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่

ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

 3. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆ

ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

 4. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้ อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

 5. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องนํ้า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน  

 6. ติดตาม ดูแลให้คําแนะนําในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา ทรัพย์สินสมบัติของ

โรงเรียน 

 7. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  

 8. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนําข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ ต้องการของบุคลากรใน

โรงเรียน 

 9. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทําสถิติการให้บริการและรวบรวม

ข้อมูล 

 10. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา  

 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 



งานสาธารณูปโภค 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ  

 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา  

 3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้นํ้า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด  

 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า  

 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของนํ้าด่ืม นํ้าใช้ เครื่องกรองนํ้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ สาธารณูปโภคอืน่ ๆ ให้

อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  

 6. จัดทําป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้นํ้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  

 7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์  

 8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเก่ียวกับสาธารณูปโภคที่ชํารุด  

 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีช่ํารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  

 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  

 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ บุคคลที่เกี่ยวข้อง  

 2. จัดทําคําสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ  

 3. เก็บ หรือทําลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  

 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คําสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็น ปัจจุบันอยู่เสมอ และ

เวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ  

 5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  

 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ อ้างอิง  

 7. ประสานงานการจัดสง่จดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  

 8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อํานวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  

 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (Smart – Office)  

 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน  

 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  

 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอืน่ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 



งานประชาสัมพันธ์ 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ จุดประสงคข์อง

โรงเรียน  

 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด้านประชาสัมพันธ์  

 3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  

 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  

 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ  

 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน  

 7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน  

 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสือ่มวลชน  

 9. จัดทําเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ เคลื่อนไหวของ

โรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ  

 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน ประชาสัมพันธ์  

 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  

 12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ นโยบายและ

วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

 2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด้านอนามัย โรงเรียน  

 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ  

 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที  

 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น  

 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาล ตามความจําเป็น  

 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู - อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง  

 8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินํ้าหนักและส่วนสูงนักเรียน  

 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง  

 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย  

 11. แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมคิุ้มกันโรค  

 12. ให้คําแนะนําปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน  

 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผูู้สอนเก่ียวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ  



 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโอกาส  

 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเก่ียวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน อาสาสมัคร

สาธารณสุข  

 16. จัดทําสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของงาน อนามัย  

 17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

   
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1.วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ ตลอดจนการติดตาม

การปฏิบัติงาน 

 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพ่ือนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียน และบริการ

สาธารณะ  

 3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ  

 4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ใหค้วามรู้และจัด นิทรรศการ  

 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่เกี่ยวกับชุมชน  

 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ  

 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน อาคารสถานที่ วัสดุ 

ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ  

 8. รวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ  

 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา  

 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

 มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี  

 1. จัดทําแผนงาน โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ โรงเรียน  

 2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร  

 3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  

 4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพ่ือให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัย ตลอดเวลา ให้คําแนะนํา 

เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ  

 5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี  

 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


