
 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 

 การบริหารทั่วไปเป็นงานท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหารองค์กร  โดยมีบทบาทหลักในการประสาน 
ส่งเสริม สนับสนุนและการอ านวยการ ความสะดวกต่างๆในการให้บริการทุกรูปแบบ ตามหลักบริหารที่มุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลักโดยเน้นความโปร่งใส ความรับผิดชอบท่ีตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคคล 
ชุมชนและองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอ านวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไป   
              ด้วยความเรียบร้อย 
 2. เพื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงานของสถานศึกษาต่อสาธารณชน  
              ซึ่งจะก่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ เจตคติท่ีดี เล่ือมใส ศรัทธาและให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 ขอบข่ายและภารกิจ 
 1. งานชุมชน 

2. งานอาคารสถานท่ี   
 3. งานลูกจ้างประจ า 

4.  งานอนามัยโรงเรียน 
5.  งานโภชนาการ 

 6.  งานโสตทัศนศึกษา 
 7.  งานดุริยางค์โรงเรียน  

8. พัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
9. งานประชาสัมพันธ์ และเว็ปไซต์สถานศึกษา 

         10. งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารทั่วไป 
         11. งานอื่นๆ ตามท่ีสถานศึกษามอบหมาย 
   

กลุ่มงานบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารโรงเรียนด้านงานบริหารทั่วไป 
 2. จัดท าแผนโครงการในกลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 3. รับผิดชอบควบคุม ดูแล ส่ังการและติดตามผลงานในฝุายบริหารทั่วไปให้ด าเนินไป 

   อย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. ประสานงานกับกลุ่มงานอื่นๆเพื่อให้บริการที่ดีแก่ครู นักเรียน ผู้ปกครองและชุมชน 
 5. ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในโรงเรียนในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 6. สรุปข้อมูลของกลุ่มงาน ส่งงานสารสนเทศเพื่อรวบรวมข้อมูลส าหรับการประเมินมาตรฐาน 
 7. รองประธานคณะกรรมการบริหารฝุายบริหารท่ัวไปปฏิบัติหน้าท่ีแทนประธานกรรมคณะกรรมการฯใน 
              กรณีท่ีประธานกรรมฯ ไม่อยู่ หรืออยูแ่ต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
 
 
   

 



 
 เร่ิมตน้ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 

แต่งตั้งหวัหนา้งาน 

จดัท าโครงสร้างการบริหารงาน 

จดัท าแผนปฎิบตัิการประจ าปี 

ด าเนินงานตามแผนปฎิบตัิการ
ประจ าปี 

ประเมินผลงานการปฎิบตัิงาน 
แต่ละงาน 

สรุปผลประเมินผลงานแต่ละงาน 

ส้ินสุด 



 
 
ขอบข่ายงานและเจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
1.  งานชุมชน    
     แนวทางปฏิบัติ / มีหน้าที่ 

1. เผยแพร่เกียรติประวัติโรงเรียนและสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
 2. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร วิชาการ 
 3. เข้าร่วมกิจกรรมกับชุมชนในด้านประเพณี วัฒนธรรมและกิจกรรมต่างๆ 
 4. ประสานงานกับชุมชนส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ภูมิปัญญาชาวบ้านในการจัดกิจกรรมต่างๆ 

5. อื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.  งานอาคารสถานที่     

     แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. ก าหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม 
            ของสถานศึกษา 
 2 ติดตามและตรวจสอบการใช้อาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาเพื่อให้เกิดความคุ้มค่า    
             และเอื้อประโยชน์ต่อการเรียนรู้ 
 3. จัดให้มีระบบการบริการสาธารณะ 
 4. จัดระบบและให้บริการข้อมูล ข่าวสาร และบริการอื่นๆ แก่สาธารณชนตามความเหมาะสม 
 5. พัฒนาระบบและประเมินความพึงพอใจ การให้บริการแก่สาธารณชน และน าผลการประเมินมา 
              ปรับปรุง แก้ไข พัฒนาต่อไป 
 6.บ ารุง ดูแลรักษา และพัฒนาอาคารสถานท่ี ทรัพย์สินและสภาพแวดล้อมของสถานศึกษาให้อยู่ในสภาพ 
             ท่ีมั่นคง ปลอดภัย เหมาะสมพร้อมท่ีจะใช้ประโยชน์ 
   

3. งานลูกจ้างประจ า   

   แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
1. ก าหนดแนวปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าและลูกจ้างช่ัวคราว 

 2. มอบหมายหน้าท่ีและติดตามการปฏิบัติงานของลูกจ้าง 
 3. ประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าในหน้าท่ีเกี่ยวข้อง 
 

4. งานอนามัยโรงเรียน   

แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. จัดท าโครงการ / งาน เสนอเพื่อของบประมาณด าเนินการ 
 2. ด าเนินกิจกรรมตามโครงการ สรุปและประเมินผล 
 3. ให้การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นแก่นักเรียนท่ีเจ็บปุวย 
 4. พานักเรียนน าส่งพยาบาลกรณีท่ีเจ็บปุวยมาก 
 5. ประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนและให้ความร่วมมือด าเนินกิจกรรมต่างๆตามท่ีหน่วยงาน    
              ดังกล่าวขอความร่วมมือมา 
 6. จัดท าสถิติข้อมูล การให้บริการรักษาพยาบาลนักเรียน 
 7. จัดท าสถิติข้อมูล ส่วนสูง น้ าหนัก เพื่อสังเกตภาวการณ์เจริญเติบโตของนักเรียนและให้ค าแนะน า 



 
 
              ช่วยเหลือ 
 8. จัดซื้อ จัดเก็บยาและเวชภัณฑ์ ให้เป็นหมวดหมู่ เพียงพอในการให้บริการ 
 9. จัดท าความสะอาดวัสดุ อุปกรณ์ ในห้องพยาบาลให้ถูกสุขลักษณะ 
 10. มีเจ้าหน้าท่ี ประจ าห้องเพื่อสะดวกในการให้บริการตลอดเวลา 
 11. ด าเนินกิจกรรมตามกรอบงานพยาบาลอย่างสม่ าเสมอ มีเอกสาร ข้อมูลครบถ้วนท่ีจะให้บริการแก่ทุก  
                ฝุายท่ีเกี่ยวข้อง 
 
5. งานโภชนาการ    
แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. ให้การอบรม ส่งเสริมความรู้ มารยาทและสุขนิสัยทางด้านโภชนาการแก่นักเรียน 
 2. รับจัดบริการอาหารกลางวันแก่หน่วยงานอืน่ท่ีมาขอใช้สถานท่ีภายในโรงเรียนหรือตามท่ีโรงเรียน 
              มอบหมาย 
 3. ดูแลความสะอาดท่ัวไปในโรงอาหารโรงเรียน 
 4. ควบคุมคุณภาพ ราคา และความสะอาดของอาหารให้ถูกต้องตามหลักโภชนาการ 
 5. ควบคุมและดูแลผู้ขายอาหารให้แต่งกายตามท่ีโรงเรียนก าหนด 
 6. ตรวจตรา ดูแล อุปกรณ์และภาชนะท่ีใส่อาหาร และบริเวณรอบๆร้านให้สะอาดอยู่เสมอ 
 7. อบรมให้ความรู้ผู้ประกอบการในด้านสุขาภิบาลอาหารเป็นระยะๆ 
 8. ตรวจสุขภาพผู้จ าหน่ายอาหารก่อนท่ีจะขาย 
 9. ตรวจสารปนเป้ือนและความสะอาดของอาหารส่งสาธารณสุข เดือนละ 1 ครั้ง 
 10. ประชุมผู้จ าหน่ายอาหารเดือนละ  1 ครั้ง 
 11. จัดจ้างพนักงานท าความสะอาด 
 

6. งานโสตทัศนศึกษา   

   แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. จัดบริการโสตทัศนูปกรณ์ ให้แก่หน่วยงานท้ังในโรงเรียนและภายนอกโรงเรียน 
 2. จัดบริการให้ใช้ห้องโสตทัศนศึกษาและโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับครูได้ใช้เพื่อการเรียนการสอน 
          3. จัดบริการถ่ายภาพและถ่ายวีดีโอ กิจกรรมต่างๆของนักเรียนและโรงเรียน 
 
7. งานดุริยางค์โรงเรียน   

    แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. วางแผนด าเนินการพัฒนาด้านดนตรี 
 2. จัดหา คัดเลือกนักเรียนท่ีมีพื้นฐานทางดนตรี 
 3. ด าเนินการฝึกซ้อมให้นักเรียนมีทักษะและความช านาญในการใช้เครื่องดนตรี 
              ท่ีตนเองถนัด 

4. จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซม เครื่องดนตรีให้พร้อมท่ีจะใช้งานได้ตลอดเวลา 
5. จัดท าบัญชีการน าวงดุริยางค์และดนตรีไทยไปให้บริการกับชุมชนท้ังท่ีได้รับเงิน 

              ค่าบริการและงานท่ีไม่ได้รับเงินค่าบริการเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมเครื่องดนตรีที่ช ารุด 



 
 
8. งานนาฏศิลป์ – ดนตรีไทย  
แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. วางแผนด าเนินการพัฒนานาฏศิลป์ – ดนตรีไทย 
 2. จัดหา คัดเลือกนักเรียนท่ีมีพื้นฐานนาฏศิลป์ – ดนตรีไทย 
 3. ด าเนินการฝึกซ้อมให้นักเรียนมีทักษะและความช านาญด้านนาฏศิลป์ และความช านาญด้านดนตรีไทย 

4. จัดเก็บ บ ารุงรักษา ซ่อมแซม เครื่องแต่งกาย เครื่องประดับ เครื่องดนตรีไทยให้พร้อมท่ีจะใช้งานได้    
   ตลอดเวลา 
5. จัดท าบัญชีการน านักเรียนแสดงด้านนาฏศิลป์ – ดนตรีไทย ไปให้บริการกับชุมชนท้ังท่ีได้รับเงิน 
    ค่าบริการและงานท่ีไม่ได้รับเงินค่าบริการเพื่อปรับปรุงซ่อมแซมชุดเครื่องแต่งกาย  เครื่องประดับ และ   
    เครื่องดนตรีไทย ท่ีช ารุด 

9. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป   

 

แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. วางแผนและด าเนินการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. ลงทะเบียน-รับส่งเอกสารหนังสือราชการเกี่ยวกับกลุ่มบริหารทั่วไป 
 3. ประสานงานบุคลากรในกลุ่มงานฯ จัดท าแผนปฏิบัติการ จัดต้ังงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี 

4. ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
5. จัดท าบัญชีควบคุม พัสดุ ครุภัณฑ์ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
6. งานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 

 

10. งานประชาสัมพันธ์และเวปไซต์โรงเรียน  
แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 1. ศึกษาความต้องการในการเผยแพร่ข่าวสารข้อมูลและผลงานของสถานศึกษา รวมท้ังความต้องการใน   
              การได้รับข่าวสารข้อมูลทางการศึกษาของชุมชน 
 2. วางแผนการประชาสัมพันธ์ของสถานศึกษา โดยการมีส่วนร่วมของบุคคล ชุมชน องค์กร สถาบันและ   
              ส่ือมวลชนในท้องถิ่น 
 3. จัดให้มีเครือข่ายการประสานงานประชาสัมพันธ์ 
 4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ให้มีความรู้ความสามารถในการ 
              ด าเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานของสถานศึกษา 
 5. สร้างกิจกรรมประชาสัมพันธ์ให้หลากหลายรูปแบบ โดยยึดหลักการมีส่วนร่วมของ 
              เครือข่ายประชาสัมพันธ์ 
 6. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลท่ีได้รับและน าไปด าเนินการปรับปรุงแก้ไข    
              พัฒนาให้เหมาะสมต่อไป 
 
 
 
 
 
 



 
 
11.  งานควบคุมภายในกลุ่มบริหารงานทั่วไป  
       แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่     
 1. วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจของสถานศึกษา 
 2. วิเคราะห์ความเส่ียงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเส่ียงและจัดล าดับความเส่ียง 
 3. ก าหนดมาตรการในการปูองกันความเส่ียงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5. ให้บุคลากรท่ีเกี่ยวข้องทุกฝุายน ามาตรการปูองกันความเส่ียงไปใช้ในการควบคุมการด าเนินงานตาม  
              ภารกิจ 
 6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการท่ีส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุง 
              ให้เหมาะสม 
 8. รายงานผลการประเมินและติดตามการควบคุมภายในต่อผู้อ านวยการ 
 
12.งานสหกรณ์ร้านค้าโรงเรียน  
 แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 

1. จัดหาผลิตภัณฑ์ของใช้อื่นท่ีเกิดจากผลงานเด็ก ผลิตภัณฑ์ในชุมชนและน ามาจ าหน่ายในสหกรณ์
ร้านค้าในโรงเรียน โดยผู้จัดการสหกรณ์จะเป็นผู้ประสานงานเพื่อส่ังสินค้า 

2. จัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินแต่ละวัน ส่งเงินท่ีขายได้ให้เหรัญญิก และส่งมอบบัญชีเงินสดและเอกสารอื่น
ส่งมอบเวรต่อไปทุกวัน 

3. ดูแลความเรียบร้อย ความสะอาด เปิด – ปิด สหกรณ์ภาคเช้า เปิดร้านเวลา 06.30 น.- 08.30 น. 
ในกรณีจัดกิจกรรมในโรงเรียน และไม่มีการเรียนการสอนให้ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมในการเปิดเพื่อ
บริการ 

4. รายงานผู้บังคับบัญชาหากเกิดปัญหา เพื่อหาทางแก้ไขต่อไป 
 
13. งานสวัสดิการเคร่ืองด่ืมโรงเรียน    
แนวทางการปฏิบัติ / มีหน้าที่ 
 จัดซื้อ จัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์ วัตถุดิบและบุคลากรท่ีใช้ในการด าเนินงานของกิจการร้านเครื่องด่ืม 

1. จัดการผลิตเครื่องด่ืมท่ีมีคุณภาพ ถูกสุขลักษณะและมีความปลอดภัยในการบริโภค 
2. จัดจ าหน่ายเครื่องด่ืมให้แก่ผู้รับบริการ 
3. ดูแลร้านสวัสดิการเครื่องด่ืมให้สะอาดเรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ 

 
 
 
 
 
 
 


