


 
 
 
 
 

 

บทบาทและหนาที่ของกลุมบริหารทั่วไป 

 

หัวหนากลุมบริหารทั่วไป 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. ปฏิบัติหนาที่ในฐานะหัวหนากลุมบริหารทั่วไปของโรงเรียน  

2. เปนท่ีปรึกษาของผูอํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุมบริหารทั่วไปใหดําเนินไปดวยความเรียบรอย  และมี 

ประสิทธิภาพ 

4. กําหนดหนาที่ของบุคลากรในกลุมบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน 

บริหารทั่วไป 

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพ  

6. กํากับ ติดตาม ใหงานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝายตางๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. กํากับ ติดตาม ประสานงานใหมีการรวบรวมขอมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเปน 

ปจจุบัน เพ่ือนําไปใชเปนแนวทางในการพัฒนา  และแกไขปญหา 

8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม 

บริหารทั่วไป อยางตอเนื่อง 

9. ติดตามประสานประโยชนของครู ผูปฏิบัติหนาท่ีและปฏิบัติหนาที่พิเศษ เพ่ือสรางขวัญและ

กําลังใจ 

10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวของ 

11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมนิผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน 

เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

12.กํากับ ติดตาม ใหงานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ ปฏิบัติงาน

ของทุกงานพรอมรายงานผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแกว  

14. ติดตอประสานงานระหวางโรงเรียนกับหนวยงานภายนอกในสวนที่เก่ียวของกับงานบริหาร  

ท่ัวไป 

15. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ  ตามที่ไดรับมอบหมาย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

 

งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดลอม 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี ้

1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานอาคารสถานท่ีและ สภาพแวดลอม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แมบานทําความสะอาด 

2. วางแผนรวมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพ่ือเสนอของบประมาณจัดสรางอาคาร เรียน และ

อาคารประกอบ เชน หองเรียน หองบริการ หองพิเศษใหเพียงพอ กับการใชบริการของ โรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโตะ เกาอี้ อุปกรณการสอน อุปกรณทําความสะอาดหองเรียน หองบริการ หองพิเศษ 

ใหเพยีงพอและอยูในสภาพที่ดีอยูตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในที่ท่ีใชงานไดสะดวกใชงานไดทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแตงอยางสวยงาม เปนระเบียบ ประตูหนาตางอยูใน สภาพดี 

ดูแลสีอาคารตาง ๆใหเรียบรอย มีปายบอกอาคารและหองตาง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซอมแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ โตะ เกาอ้ี และอื่น ๆใหอยูใน

สภาพที่เรียบรอย 

7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน หองนา หองสวม ใหสะอาด ปราศจากกล่ิน 

รบกวน 

8. ติดตาม ดูแลใหคําแนะนําในการใชอาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในดานการดูแล 

รักษาทรัพยสินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหนายพัสดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชพีัสดุ 

10. ประสานงานกับหัวหนาอาคาร โดยนาํขอเสนอแนะ มาปรับปรุงงานใหทันเหตุการณและ ความ

ตองการของบคุลากรในโรงเรียน 

11. อํานวยความสะดวกในการใชอาคารสถานท่ีแกบุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทํา สถิติการ

ใหบริการและรวบรวมขอมูล 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําป การศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

งานสาธารณปูโภค 
 

มีหนาที่รบัผิดชอบในขอบขายตอไปน้ี 

1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพ่ือเสนอตอผูบริหาร เพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเพียงพออยูตลอดเวลา 

3. กําหนดขอปฏิบัติและติดตามการใชน้ํา ใชไฟฟาใหเปนไปอยางประหยัด 

4. จัดบริการและติดตามการใชสาธารณูปโภคใหเปนไปอยางประหยัดและคุมคา 

5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําด่ืม น้ําใช เครื่องกรองน้ํา หมอแปลงไฟฟา ตูโทรศัพท และ

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ใหอยูในสภาพที่ไดมาตรฐาน 

6. จัดทําปายคําขวัญ คําเตือน เก่ียวกบัการใชน้ํา ใชไฟฟา และโทรศัพท 

7. รวมมอืกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเก่ียวกับการใชไฟฟา ใชโทรศัพท 

8. สํารวจ รวบรวม ขอมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 

9. ซอมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดใหอยูในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยูตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

งานยานพาหนะ 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บํารุงรักษา การใหบริการยานพาหนะแก คณะครู

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกาํหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบ ใหความรู พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ ใหบริการ

พาหนะแกบุคลากร 

3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ การใช และใหบริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพื่อใหพาหนะใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา ให 

คําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

5. ประเมนิสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

6. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

งานประชาสมัพันธ 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธใหสอดคลองกับ นโยบาย

และจุดประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานงาน รวมมือกับกลุมสาระฯ และงานตาง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานดาน 

ประชาสัมพันธ 

3. ตอนรับและบริการผูมาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ตอนรับและบริการผูปกครองหรือแขกผูมาติดตอกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

5. ประกาศขาวสารของกลุมสาระฯ หรือขาวทางราชการใหบุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานดานประชาสัมพนัธทั้งในและนอกโรงเรยีน 

7. เปนหนวยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตาง ๆ ของโรงเรยีน 

8. เผยแพรกิจกรรมตาง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 

9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธเพ่ือเผยแพรขาวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ ความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนใหนกัเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิติตาง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธและจัดทํารายงานประจําปของงาน

ประชาสัมพันธ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรยีนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

12. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

งานพยาบาลและอนามัย 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหสอดคลอง กับ

นโยบายและวัตถุประสงคของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุมสาระการเรียนรูและงานตาง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานดาน อนามัย

โรงเรียน 

3. ควบคมุ ดูแล หองพยาบาลใหสะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เคร่ืองใช และอุปกรณในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพรอมและใชการไดทันที 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ เพ่ือใชในการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บปวย และนําสงโรงพยาบาล

ตามความจําเปน 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย นักการภารโรงและชุมชนใกลเคียง 

8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรยีน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิตินาหนักและสวนสงูนักเรียน 

9. ติดตอแพทยหรือเจาหนาที่อนามัยใหภูมิคุมกันแกบุคลากรของโรงเรียนหรือชมุชนใกลเคียง 

10. ติดตอประสานงานกับผูปกครองนกัเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บปวย 

11. แนะนําผูปวย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหปลอดภยัจากโรค ใหภูมิคุมกันโรค 

12. ใหคําแนะนาํปรึกษาดานสุขภาพนกัเรียน 

13.  ประสานงานกับครูแนะแนว  ครูที่ปรึกษาหรือครูผูสอนเก่ียวกับนักเรียนท่ีมีปญหาดานสุขภาพ 

โอกาส 

14. ใหความรวมมือดานการปฐมพยาบาลแกหนวยงานอ่ืนหรือกจิกรรมของโรงเรียนตามควรแก 

15. จัดกิจกรรมสงเสริมสุขภาพอนามัย เชน จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดทําสถิติ ขอมูลทางดานสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปของ งาน

อนามัย 

17. ปฏิบัติหนาท่ีอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

งานชมุชนสัมพันธและบริการสาธารณะ 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานดานชุมชนสัมพันธและบริการ สาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 

2. รวบรวมวิเคราะหขอมูลของชุมชน เพื่อนําไปใชในงานสรางความสัมพันธระหวางชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ใหบริการชุมชนในดานขาวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสดุ ครุภัณฑ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เชน การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ใหความรูและจัด

นิทรรศการ 

5.  การมีสวนรวมในการอนุรักษศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 

มูลนิธ ิ

6.  สนับสนนุสงเสริมใหมีการจดัต้ังองคกรตาง ๆ เพื่อชวยเหลือโรงเรียน เชน สมาคมฯ 

7. ประสานและใหบริการแกคณะครู ผูปกครอง ชุมชน หนวยงานตางๆทั้งภาครัฐและเอกชนในดาน 

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมขอมูล จัดทําสถิติ 

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 
 
 
 
 

งานปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 

มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้ 

1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เก่ียวกับการใหความรูเก่ียวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 

2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ใหความรูนักเรียน ครู และบุคลากร 

3. กํากับ ติดตาม จัดทําขอมูล สถิติ ตางๆ เกี่ยวกับการปองกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซอมบํารุง เพ่ือใหอุปกรณปองกันอัคคีภัยใชการได และปลอดภัยตลอดเวลา 

ใหคําแนะนํา เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 

5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําป 

6. ปฏิบัตหินาท่ีอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

โรงเรียนวงัโพรงพิทยาคม  อําเภอเนินมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 


