
      คู่มือ การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
           งานด้านการบริหารทั่วไป 
  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน  ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  เช่น การด าเนินงานธุรการ งาน 
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสาน 
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัด  ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การ
ส่งเสริม  สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากรและบริหารท่ัวไปการดูแลอาคารสถานท่ี การระดม
ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  การประชาสัมพันธ์  การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา 
งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอืน่  การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงานงานบริการ
สาธารณะ 
 
บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 1. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1.  ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
  2.  เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
  3.  ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไป  ให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และมี
ประสิทธิภาพ 
  4.  ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป  และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร
ท่ัวไป 
  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาท  และหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  6.  ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ   เพื่อด าเนินกิจกรรมงาน 
โครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
  7.  ก ากับ ติดตาม ประสานงาน ให้มีการรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
  8.  ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหาร
ท่ัวไปอย่างต่อเนื่อง 
  9.  ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 
  10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงาน  เพื่อสรุปปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล  และประสานงานด าเนินการติดตามการปฏิบัติงาน 
ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
  13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนหนองสอพิทยาคม 
  14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 
  15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



2. งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  2.1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการ  และปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
  2.1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.1.3 จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน
ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
  2.1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของ
งานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
  2.1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไปให้งานท่ีรับผิดชอบ  และติดตามเรื่องเก็บคืน
จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
  2.1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบส ารวจ 
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส่ัง 
  2.1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจ
และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 
  2.1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 
  2.1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  2.2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นในการซ่อมแซม 
อาคารสถานท่ีสาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 
  2.2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
  2.2.3 จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆท่ีจ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
  2.2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
  2.2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
  2.2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล 
สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
  2.3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป 
การศึกษา 
  2.3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงานได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 



  2.3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 
  2.3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
2.4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
  2.4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 
ท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
  2.4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและ 
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
  2.4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
  2.4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆเพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี 
ประสิทธิภาพ 
  2.4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
  2.4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานอาคารสถานที่   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. วางแผนก าหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
  2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียนเพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ 
อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 
  3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
  4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
  5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพ 
ดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
  6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้และอื่น ๆให้อยู่ใน 
สภาพที่เรียบร้อย 
  7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 
  8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 
ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
  9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
  10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ 
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
  11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการ 



ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
  12. ประเมินสรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 
  13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานสาธารณูปโภค  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
  2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
  3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
  4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
  5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าด่ืม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้าตู้โทรศัพท์และ 
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
  6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
  7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
  8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด 
  9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
  10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
  11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานธุรการ และสารบรรณ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล 
ท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. จัดท าค าส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
  3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
  4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ังและวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
  5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
  6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ 
อ้างอิง 
  7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 
  9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
  10. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
  11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



งานประชาสัมพันธ ์ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการการด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 
  3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
  5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
  7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 
เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
  10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 
ประชาสัมพันธ์ 
  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
  12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
งานพยาบาลและอนามัย  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
  2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
  3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
  4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลรักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย  และน าส่งโรงพยาบาล
ตามความจ าเป็น 
  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
  9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
  10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
  11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
  13. ประสานงานกับครูแนะแนวครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 
  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 



  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยจัดต้ังชมรม 
ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
  16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียนประจ าปีของงาน
อนามัย 
  17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


