
คู่มือ การปฏิบัติงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

งานด้านการบริหารทั่วไป 
 

เป็นภารกิจหน่ึงของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงานของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย 
และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดให้มีประสิทธิภาพและประสิทธผิล เช่น การดำเนินงานธุรการ งาน
เลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสาน
และพัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจดั ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม 
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่ การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศกึษา การประชาสัมพันธ์ การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา 
งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน 
งานบริการสาธารณะ 
 

บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

1. หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. กำกับ ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทัว่ไปและควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบริหารทั่วไป   
5. บริหารจดัการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. กำกับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อดำเนินกิจกรรมงาน โครงการ 

ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กำกับ ติดตาม ประสานงาน ให้มกีารรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อ

นำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป 

อย่างต่อเน่ือง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 



10.  วินิจฉัยสั่งการงานทีร่ับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ตดิตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน เพื่อ

หาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12.  กำกับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงานดำเนินการตดิตามการปฏิบัติงานของทุก

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเน่ือง 
13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 
14. ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกีย่วข้องกับงานบริหารทั่วไป 
15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
2. งานสำนักงานกลุม่บริหารทั่วไป  

 
2.1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป  

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
      1.1  จดัทำแผนพัฒนางาน/โครงการแผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทัว่ไปเพื่อ
จัดสรรงบประมาณ 
      1.2  จดัหา  จดัซื้อทรัพยากรทีจ่ำเป็นในสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
      1.3  จดัทำทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสำนักงานให้
เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเรว็ 
      1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน
สารบรรณอย่างรวดเรว็และทันเวลา 
      1.5  จดัส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืนจัด
เข้าแฟ้มเรื่อง 
     1.6  จดัพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทัว่ไป เช่น บันทึกข้อความ แบบสำรวจ
แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
      1.7  ประสานงานด้านขอ้มูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียนเพื่อให้เกิดความเข้าใจและ
ร่วมมืออันดตี่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
      1.8  ประเมินผลและสรปุรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
      1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 
 



 
2.2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

       
2.2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภณัฑ์ที่จำเป็นในการซ่อมแซม

อาคารสถานที่สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรดุ  โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน    
      2.2.2  จัดทำบัญชีควบคมุการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวสัดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 
       2.2.3  จัดทำระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มต่าง ๆ  
ที่จำเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 
       2.2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบำรุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
       2.2.5  ประเมิน สรุปผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษาและรายงานตอ่ผู้เกี่ยวข้อง 
      2.2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2.3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
        2.3.2  ประสานงานดา้นความรว่มมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
        2.3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทางการปฏิรูป
การศกึษา 
       2.3.4  จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงานไดใ้ช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานใน
กลุ่มงานต่อไป 
       2.3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       2.3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศกึษา 
       2.3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

2.4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
       

2.4.1  ประสานงานจัดทำแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร
ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
       2.4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้สอดคล้องกบันโยบายของโรงเรียนและ
เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 



      2.4.3  กำกับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
      2.4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆเพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มี
ประสิทธิภาพ 
      2.4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
      2.4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  
 

งานอาคารสถานที ่
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี         
1.  วางแผนกำหนดงาน/โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด         
2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียนเพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน และ

อาคารประกอบ   เช่น  ห้องเรียน  ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ  กับการใช้บริการของโรงเรียน 
3.  จดัซื้อ  จัดหาโต๊ะ เกา้อี้  อุปกรณ์การสอน  อปุกรณ์ทำความสะอาดหอ้งเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ 

ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพทีด่ีอยู่ตลอดเวลา 
4.  จดัเครื่องมือรกัษาความปลอดภัยในอาคาร  ตดิตั้งในที่ทีใ่ช้งานได้สะดวกใช้งานไดท้ันท ี
5.  จดับรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอยา่งสวยงาม  เป็นระเบียบ ประตูหน้าตา่งอยู่ในสภาพ

ด ี ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ  
6.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ ์ โต๊ะ  เก้าอี้และอื่น ๆใหอ้ยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย 
7.  ดูแลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรียน  ห้องน้ำ  ห้องส้วม  ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
8.  ตดิตาม  ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรยีนในด้านการดูแลรกัษา

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9.  ประสานงานกับพัสดโุรงเรียนในการจำหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11.  อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จดัทำสถิตกิาร

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล        
12.  ประเมินสรุปและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศกึษา        



13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
งานสาธารณูปโภค    

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 
1. จัดทำแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอตอ่ผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ         
2.  จดัซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3.  กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้นำ้  ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4.  จดับริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดื่ม นำ้ใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้าตู้โทรศพัท์และ

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6.  จดัทำป้ายคำขวัญ  คำเตือน  เกี่ยวกับการใช้นำ้ ใช้ไฟฟา้ และโทรศัพท์ 
7.  ร่วมมือกับงานกจิกรรมนักเรียน   อบรมนักเรยีนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟา้  ใช้โทรศัพท ์
8.  สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ชำรดุ 
9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรดุให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10.  ประเมินผลและสรปุรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
งานธุรการ และสารบรรณ 

 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคล

ที่เกี่ยวข้อง 
2.    จดัทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
3.    เก็บ หรือทำลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งและวิธปีฏิบัติที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
5.    รา่งและพิมพ์หนังสอืออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น  
6.    ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ

อ้างอิง  



7.    ประสานงานการจดัส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 

 งานประชาสัมพันธ์ 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการการดำเนินการประชาสัมพันธ์ใหส้อดคล้องกับนโยบายและ

จุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆของโรงเรียนในการดำเนินงานดา้นประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรยีน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาตดิตอ่กับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธท์ั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
9. จัดทำเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติต่าง ๆเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจดัทำรายงานประจำปีของงาน

ประชาสัมพันธ ์
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  
 
 
 



งานพยาบาลและอนามัย   
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปน้ี 
 

1. กำหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานตา่ง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 
3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครือ่งมือ เครื่องใช ้และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลรกัษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การไดท้ันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ ์ เพื่อใชใ้นการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วยและนำส่งโรงพยาบาลตาม

ความจำเป็น 
7. จัดบรกิารตรวจสุขภาพนักเรียน คร ู– อาจารย ์นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิตินำ้หนักและส่วนสูงนักเรียน 
9.ติดตอ่แพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ตดิต่อประสานงานกบัผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนำผู้ป่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13. ประสานงานกับครูแนะแนวครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 
14.ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัยจัดตั้งชมรม 

ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียนประจำปีของงานอนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 


