
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
งานด้านการบริหารทั่วไป 

 
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม 

นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนกําหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การ ดําเนินงาน
ธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหารและพัฒนา องค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและ บริหารท่ัวไป การดูแลอาคาร
สถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทําสํามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษา
ในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อ การศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน 
การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสาน
ราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น การ จัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

 
บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะหัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อํานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 
3. กํากับ ติดตาม การดําเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และมี 

ประสิทธิภาพ 
4. กําหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสํานักงาน  

บริหารท่ัวไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
6. กํากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดําเนินกิจกรรม งาน 

โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. กํากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น 

ปัจจุบัน เพื่อนําไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม กํากับ ติดตาม การดําเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม  

บริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญและ

กําลังใจ 
10. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดําเนินงาน 

เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12.กํากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดําเนินการติดตามการ ปฏิบัติงาน

ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว  
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร  

ท่ัวไป 
15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนกําหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและ สภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านทําความสะอาด 
2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร เรียน และ

อาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ โรงเรียน 
3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทําความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษ 

ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา 
4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ใน สภาพดี 

ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 
6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆให้อยู่ใน

สภาพที่เรียบร้อย 
7. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ํา ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ิน 

รบกวน 
8. ติดตาม ดูแลให้คําแนะนําในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล 

รักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจําหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนําข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ ความ

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
11. อํานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทํา สถิติการ

ให้บริการและรวบรวมข้อมูล 
12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปี การศึกษา 
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

งานสาธารณูปโภค 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทําแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. กําหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ํา ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ําด่ืม น้ําใช้ เครื่องกรองน้ํา หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์ และ

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
6. จัดทําป้ายคําขวัญ คําเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ํา ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 
8. สํารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชํารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชํารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

งานยานพาหนะ 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บํารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่ คณะครู

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกําหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
2. กําหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ ให้บริการ

พาหนะแก่บุคลากร 
3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ 

คําแนะนํา เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

งานประชาสัมพันธ์ 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กําหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดําเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ นโยบาย

และจุดประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดําเนินงานด้าน 

ประชาสัมพันธ์ 
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน 
4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางส่ือมวลชน 
9. จัดทําเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและ ความ

เคล่ือนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทํารายงานประจําปีของงาน

ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
12. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

งานพยาบาลและอนามัย 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. กําหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดําเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง กับ

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดําเนินงานด้าน อนามัย

โรงเรียน 
3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น 
6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และนําส่งโรงพยาบาล

ตามความจําเป็น 
7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
8. จัดทําบัตรสุขภาพนักเรียน ทําสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ําหนักและส่วนสูงนักเรียน 
9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
11. แนะนําผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คําแนะนําปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
13.  ประสานงานกับครูแนะแนว  ครูท่ีปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 

โอกาส 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่ 
15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 
16. จัดทําสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทํารายงานประจําภาคเรียน ประจําปีของ งาน

อนามัย 
17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. วางแผนกําหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ สาธารณะ

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน เพื่อนําไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ 

โรงเรียนและบริการสาธารณะ 
3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และวิชาการ 
4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ ส่ิงของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด

นิทรรศการ 
5.  การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 

มูลนิธิ 
6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆท้ังภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดทําสถิติ 
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจําปีการศึกษา 
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 



 

 
 

 
 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดทําแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของ

โรงเรียน 
2. กําหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
3. กํากับ ติดตาม จัดทําข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
4. กําหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบํารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 

ให้คําแนะนํา เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
5. ประเมินสรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนวังโพรงพิทยาคม  อ าเภอเนนิมะปราง  จังหวัดพิษณุโลก 


















