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กลุ่มบริหารทัว่ไป 

โรงเรียนจ่านกร้อง อาํเภอเมือง จงัหวดัพิษณุโลก 
 

รองผู้อาํนวยการกลุ่มบริหารทัว่ไป มหีน้าทีร่บัผดิชอบ ดงันี้  
๑. ปฏบิตังิานตามหน้าทีท่ีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูอ้ านวยการโรงเรยีน  
๒. บรหิาร บรหิารควบคุมและการปฏบิตังิานใน บรหิารควบคุมและการปฏบิตังิานในฝ่ายบรหิาร 

ทัว่ไปใหม้ปีระสทิธภิาพรวม บรหิารควบคุมและการปฏบิตังิานในฝ่ายบรหิารทัว่ไปใหม้ปีระสทิธภิาพ
รวมทัง้ วางแผน แกปั้ญหา บรหิารควบคุมและการปฏบิตังิานในฝ่ายบรหิารทัว่ไปใหม้ปีระสทิธภิาพ
รวมทัง้วางแผน แกปั้ญหาใน  

๓. ควบคุมดแูลใหด้กีารจดัท าโครงการงาน ควบคุมดแูลใหด้กีารจดัท าโครงการงานปกต ิ
ควบคุมดแูล ใหด้กีารจดัท าโครงการงานปฏทินิการปฏบิตังิานและประเมนิผลงานประจ าปีของฝ่าย  

๔. ประชุมวางแผนปฏบิตังิานฝ่ายบรหิารทัว่ไปร่วมกบัคณะกรรมการทีป่รกึษาผูอ้ านวยการให้
เป็นไป ตามจุดมุ่งหมายปรชัญานโยบายและแผนพฒันาโรงเรยีน  

๕. วางแผนพฒันา ซ่อมบ ารุงรกัษาอาคารสถานที ่วสัดุอุปกรณ์ต่างๆภายในโรงเรยีน  
๖. สง่เสรมิบุคลากรในฝ่าย ใหเ้ขา้รบัการสมัมนาศกึษาดูงานตามความเหมาะสม  
๗. ร่วมวางแผนการจดัสถานทีแ่ละวธิกีารในการจดักจิกรรมกบัฝ่ายอื่นๆ  
๘. ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานของคณะกรรมการในฝ่ายบรหิารทัว่ไป  
๙. ก ากบัตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตังิานของผูป้ฏบิตังิานในสายงาน  
๑๐. ปฏบิตังิานอื่นๆตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากทางโรงเรยีน เป็นงานทีเ่กี่ยวขอ้งกบันกัเรยีน 

ผูป้กครอง เป็นงานทีใ่หบ้รกิารอ านวยความสะดวกกบันักเรยีนตลอด ระยะเวลาทีอ่ยู่ในโรงเรยีน บรกิาร
ใหไ้ดร้บัความสะดวก รวดเรว็ ถูกตอ้งมงีานทีเ่กีย่วขอ้งดงันี้  

 
หวัหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป  
ปฏบิตัหิน้าทีห่วัหน้ากลุ่มบรหิารทัว่ไป มหีน้าทีร่บัผดิชอบ ดงันี้  
๑. ท าหน้าทีช่่วยงานตวัผูอ้ านวยการทัว่ไปตามทีไ่ดร้บัมอบหมายจากฝ่ายบรหิาร  
๒. ควบคุมดแูลการปฏบิตังิานในกลุ่มงาน ก าหนดและจดัท าแผนงานกลุ่มบรหิารทัว่ไปร่วมกบั 

คณะกรรมการกลุ่มบรหิารทัว่ไป  
๓. ประสานงานของงานต่างๆ ในกลุ่มบรหิารทัว่ไป และหวัหน้างานในกลุ่มงานต่างๆในโรงเรยีน

เพือ่ ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ยและม ีประสทิธภิาพ  
๔. ร่วมท าแผนปฏบิตักิารและปฏทินิปฏบิตังิานร่วมกบัหวัหน้ากลุ่มต่างๆของฝ่ายบรหิารเพือ่ใช้

เป็น แผนปฏบิตังิานของโรงเรยีนต่อไป 
๕. จดัท าโครงการงานประมาณการงบประมาณและรวบรวมโครงการร่วมกบัหวัหน้างานต่างๆ  
๖. ช่วยดแูลงานบุคลากรใหป้ฏบิตังิานเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย  



๗. พจิารณาและกลัน่กรองเอกสารทีใ่นสายงานทีร่บัผดิชอบกลุ่มบรหิารทัว่ไป  
๘. ประสานงานกบัชุมชนและหน่วยงานต่างๆตามทีร่องผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารทัว่ไป

มอบหมาย  
๙. ช่วยในการตอ้นรบัแขกผูม้าเยอืนโรงเรยีน  
๑๐.ช่วยในการเกบ็สถติขิอ้มูลต่างๆของฝ่ายบรหิารทัว่ไป  
๑๑.ปฏบิตังิานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
ขอบข่ายงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
๑. งานส านกังานกลุ่มบรหิารทัว่ไป  
๒. งานอาคารสถานที ่สง่แวดลอ้ม และสาธารณูปโภค  
๓. งานอนามยัโรงเรยีน  
๔. งานโภชนาการ  
๕. งานโสตทศันศกึษา  
๖. งานประชาสมัพนัธ ์ 
๗. งานยานพาหนะ 
๘. งานประกนัอุบตัเิหตุ 
 
งานบริหารทัว่ไป มภีาระงาน ดงันี้   
๑. จดัท าแผน / โครงการ ปฏทินิการปฏบิตังิานของกลุ่มบรหิารทัว่ไป  
๒. สง่เสรมิ สนบัสนุน และประสานงานในการปฏบิตังิานของกลุ่ม/งานต่างๆของโรงเรยีน  
๓. รวบรวม ระเบยีบแนวปฏบิตั ิกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งของขา้ราชการคร ูและบุคลากรทางการ

ศกึษา  
๔. นิเทศ ก ากบั ตดิตาม และประเมนิผลของงานกลุ่มบรหิารทัว่ไป  
๕. จดัท ามาตรฐานการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีป่ฏบิตังิานในกลุ่มบรหิารทัว่ไป  
๖. สรุป รายงานผล การปฏบิตังิานของกลุ่มวชิาการใหผู้บ้รหิารโรงเรยีนทราบ  
๗. บรหิารงานในสว่นทีเ่กีย่วขอ้งใหบ้รรลุเป้าหมายและจุดเน้นของกระทรวงศกึษาธกิาร/สพฐ/ 

สพม.พล.อต และของโรงเรยีน  
๘. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
๑. งานสาํนักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป ภาระงาน  
    ๑.ลงทะเบยีนรบั-สง่หนงัสอื โตต้อบหนงัสอื แจกจ่าย จดัเกบ็รกัษาตามระเบยีบ สารบรรณ  
    ๒.จดัท าแบบฟอรม์ทีเ่กีย่วขอ้งกบักลุ่มบรหิารทัว่ไปไวบ้รกิาร  
    ๓. สรุปประเมนิผลและปรบัปรุงงานบรหิารทัว่ไปใหม้ปีระสทิธภิาพ  
    ๔. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 



  
๒. งานอาคารสถานท่ี ภาระงาน  
    ๑. ก าหนดแนวปฏบิตักิารใชอ้าคารสถานทีแ่ละบรเิวณโรงเรยีน  
    ๒.จดัหาวสัดุอุปกรณ์บ ารุง ดแูลรกัษา อาคารสถานที ่สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอ้มของ 

โรงเรยีนใหอ้ยู่ในสภาพทีม่ ัน่คง ปลอดภยัและใชง้านไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  
    ๓. ใหบ้รกิารอาคารสถานที ่และบรเิวณโรงเรยีนแก่หน่วยงานต่างๆ และชุมชนในการจดั

กจิกรรม  
    ๔. ตดิตามตรวจสอบการใชอ้าคารสถานที ่สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอ้มของโรงเรยีน

เพือ่ให ้เกดิความคุม้ค่า และเอือ้ประโยชน์ต่อการเรยีนรู้  
    ๕. สรุปและประเมนิผลการใชอ้าคารสถานที ่สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอ้มของโรงเรยีน  
    ๖. งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
    มาตรฐานการปฏิบติังาน  
    ๑. จดัท าโครงการพฒันาโรงเรยีน อาคารเรยีน และสถานทีภ่ายในโรงเรยีนใหส้ะอาด 

สวยงามเป็น ระเบยีบ  
    ๒. ก าหนดแนวปฏบิตักิารใชอ้าคารสถานทีแ่ละบรเิวณโรงเรยีน  
    ๓. จดับรรยากาศภายในโรงเรยีน อาคารเรยีน และอาคารประกอบใหส้วยงาม สะอาด และร่ม

รื่น    
    ๔. จดัหาอุปกรณ์ ดแูลรกัษา อาคารสถานที ่สาธารณูปโภค ปลอดภยัและใชง้านไดอ้ย่างมี 

ประสทิธภิาพ  
    ๕. ประสานงานกบัหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก ในการขอใชส้ถานที ่อาคาร ครุภณัฑ์ 
 
๓.งานอนามยัโรงเรียน บทบาทหน้าที ่ 
   ๑. จดับรกิารดา้นสุขภาพอนามยัใหก้บับุคลากรตามมาตรฐานโรงเรยีนสง่เสรมิสุขภาพ  
   ๒. บรกิารยา เวชภณัฑ ์อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ และการ 

ใหบ้รกิารหอ้งพยาบาลแก่นักเรยีนทีม่ปัีญหาสุขภาพ รวมทัง้สถติกิารใหบ้รกิารและสุขภาพของนกัเรยีน  
   ๓. จดักจิกรรมสง่เสรมิสุขภาพ ป้ายนิเทศ และการตรวจสุขภาพของบุคลากร  
   ๔. ประสานเจา้หน้าทีส่าธารณสุข หรอืสถานพยาบาลใหค้วามรูด้า้นสุขภาพอนามยั  
   ๕. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
   มาตรฐานการปฏิบติังาน  
   ๑. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการอนามยัโรงเรยีนในแผนปฏบิตักิารประจ าปี  
   ๒. จดัเกบ็สถติขิอ้มลูทางดา้นสุขภาพอนามยัของนกัเรยีน และบุคลากรทีม่าขอรบัการบรกิาร 

และสถติ ิเกีย่วกบัอุบตัเิหตทุีต่อ้งน าสง่โรงพยาบาล  
   ๓. จดัหายา เวชภณัฑ ์อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการปฐมพยาบาลเบือ้งตน้ และการ 

ใหบ้รกิารหอ้งพยาบาลแก่นักเรยีนทีม่ปัีญหาสุขภาพ  



๔. มคีู่มอืการตรวจและบนัทกึสุขภาพประจ าตวันกัเรยีน  
๕. จดัท าบตัรประกนัสุขภาพประจ าตวันกัเรยีน  
๖. เผยแพร่ความรู ้โดยเจา้หน้าทีส่าธารณสุข พยาบาล และประชาสมัพนัธข์อ้มลูข่าวสาร จดั

ป้ายนิเทศอย่างต่อเนื่องกบัความเคลื่อนไหวโรคทีต่อ้งเฝ้าระวงั  
 
๔. งานโภชนาการ บทบาทหน้าที ่ 
    ๑.ก าหนดระเบยีบในการควบคุม ดแูล การจ าหน่ายอาหารและการรบัประทานอาหารใน

โรงเรยีน  
    ๒. ใหค้ าแนะน าเบือ้งตน้ในการประกอบอาหารทีถู่กหลกัโภชนาการแก่ผูจ้ าหน่ายอาหาร  
    ๓. ควบคุมดแูล การจ าหน่ายอาหาร ใหม้คีุณภาพถูกหลกัโภชนาการ  
    ๔. ควบคุมดแูลรกัษาสถานที ่บรรยากาศและสิง่แวดลอ้มในโรงอาหารใหส้ะอาด ถูก

สุขลกัษณะ 
    ๕. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
มาตรฐานการปฏิบติังาน  
๑. วางระเบยีบ วธิกีาร และแนวปฏบิตัใิหก้บัผูป้ระกอบการ บุคลากรและนกัเรยีน ยดึถอื

ปฏบิตั ิเช่น การประกอบอาหาร ราคา เวลา จ าหน่ายอาหาร ฯลฯ  
๒. ดแูลสถานทีจ่ าหน่าย และรบัประทานอาหารใหส้ะอาด เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยอยู่เสมอ   
๓. จดัเตรยีมน ้าดื่ม ควบคุมคุณภาพน ้าดื่ม น ้าใชใ้นโรงเรยีนใหม้คีุณภาพสะอาดปลอดภยั  
๔. จดัอบรมใหค้วามรูท้างดา้นโภชนาการ โดยประสานงานกบัสาธารณสุขเพือ่ใหค้วามรูท้ี่

ถูกตอ้งกบั นกัเรยีน คร ูบุคลากร และผูป้ระกอบการรา้นคา้ในโรงเรยีน  
๕. ประเมนิผลงานสุขาภบิาลโรงอาหาร เพือ่น าแนวทางมาใชใ้หเ้กดิประสทิธภิาพ 
 
๕.งานโสตทศันศึกษา บทบาทหน้าที ่ 
    ๑. สง่เสรมิ สนบัสนุน อ านวยความสะดวกในการใชโ้สตทศันูปกรณ์และเทคโนโลย ี 
    ๒. จดัศูนยบ์รกิารดา้นโสตทศันูปกรณ์เพือ่การเรยีนการสอน และบรกิารชุมชน  
    ๓. ใหบ้รกิาร อุปกรณ์ แสงเสยีง และสือ่ทศันอุปกรณ์ในการจดักจิกรรมทัง้ภายในและ

ภายนอก หอประชุม  
    ๔. จดัหา ซ่อมบ ารุงรกัษา และควบคุมการใชส้ือ่เทคโนโลยเีพือ่การเรยีนการสอน  
    ๕. งานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
 
 
มาตรฐานการปฏิบติังาน  
๑. วางแผนด าเนินการตามแผนปฏบิตักิาร  
๒. จดัท าทะเบยีนวสัดุ ครุภณัฑ ์งานโสตฯใหถู้กตอ้งและเป็นปัจจุบนั  



๓. อ านวยความสะดวกและบรกิารอุปกรณ์โสตฯดา้นต่างๆแก่คร ูบุคลากร และนกัเรยีน 
รวมทัง้ ใหบ้รกิารชุมชนตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

๔. บรกิารบนัทกึภาพกจิกรรมต่างๆ ของโรงเรยีนทัง้ภายในและภายนอกโรงเรยีน  
๕. ดแูล ปรบัปรุง อุปกรณ์โสตฯ หอ้งประชุมใหใ้ชง้านไดด้แีละสะดวกในการใช้  
๖. จดัท าบนัทกึการใชห้อ้งโสตทศันศกึษา 
 
๖. งานประชาสมัพนัธง์านพิธีกร บทบาทหน้าที ่ 
    ๑. ใหบ้รกิารขา่วสารต่าง ๆ การประกาศเสยีงตามสาย ป้ายประชาสมัพนัธแ์ก่บุคลากรใน

โรงเรยีน และชุมชน  
    ๒. จดักจิกรรมสง่เสรมิการประชาสมัพนัธ ์และสรา้งเครอืขา่ยการประชาสมัพนัธ์  
    ๓. จดัหา บ ารุงรกัษา อุปกรณ์เกีย่วกบังานประชาสมัพนัธแ์ละกจิกรรมหน้าเสาธงใหใ้ช้

งานไดอ้ย่าง ประสทิธภิาพตลอดเวลา  
    ๔. จดัท าวารสารประชาสมัพนัธ ์เวบ็ไซตโ์รงเรยีนเผยแพร่ข่าวสารและผลงานการ

ด าเนินงานโรงเรยีน  
    ๕. ใหบ้รกิารตอ้นรบับุคคลภายนอก ผูป้กครองและชุมชนทีม่าโรงเรยีน  
    ๖. หน้าทีอ่ื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
มาตรฐานการปฏิบติังาน  
๑. ประชาสมัพนัธข์่าวสารใหน้กัเรยีนและบุคลากร ทราบเฉพาะนอกเวลาเรยีนและเปลีย่น

คาบเรยีน  
๒. สรา้งงานและจดักจิกรรมประชาสมัพนัธอ์ย่างหลากหลายทนัสมยั  
๓. สนบัสนุนงานผ่านต่างๆ ในการด าเนินกจิกรรมภายในและภายนอกโรงเรยีน  
๔. พฒันาบุคลากรและนกัเรยีนช่วยงานประชาสมัพนัธ์  
๕. จดัท าแผ่นพบั วารสาร ป้ายนิเทศประชาสมัพนัธโ์รงเรยีนตามปฏทินิการปฏบิตังิาน และ

ขา่วสาร จากหน่วยงานภายนอก  
๖. เผยแพร่ขอ้มลูขา่วสารของโรงเรยีนในรปูแบบต่างๆ รวมทัง้งานเวบ็ไซตข์องโรงเรยีน  
๗. ตอ้นรบั และบรกิารขอ้มูลทีถู่กตอ้งกบัผูม้าตดิต่อโรงเรยีน 
 
 
๗. งานยานพาหนะ มหีน้าทใีนการใหบ้รกิารรถยนตร์บั-สง่ผูป่้วยทัง้ภายในและภายนอก

จงัหวดั และจดั รถบรกิาร EMS จดับรกิารรถยนตใ์หแ้ก่ เจา้หน้าทีอ่อกบรกิารผูป่้วยและเจา้หน้าทีง่าน
ทัว่ไป ไดแ้ก่ การตดิต่อ ราชการ การประชุม และมหีน้าทีบ่ ารุงรกัษา ตรวจสอบรถยนตโ์ดยการ
ตรวจสอบ สภาพและสว่นต่างๆ ของ ๑๔ รถยนต ์รกัษาความสะอาดของตวัรถและตอ้งด าเนินการ
ควบคุม วางแผน ก ากบัและพฒันาคุณภาพของการ ใหบ้รกิารยานพาหนะ ดงัต่อไปนี้  



    ๑. การจดัรถยนตแ์ละพนกังานขบัรถยนตไ์ปปฏบิตัริาชการตามหนงัสอืสัง่การ หรอื
ใบอนุญาตการใช ้รถยนตเ์พือ่ไปราชการทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ จากผูม้อี านาจสัง่การ  

    ๒. สรุปรายงานการใชร้ถยนตแ์ต่ละคนั การซ่อมแซม บ ารุงรกัษา ตามระยะเวลาทีก่ าหนด  
    ๓. บรกิารยานพาหนะ ประสานและแกไ้ขปัญหาในการปฏบิตังิานยานพาหนะ  
    ๔. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
๘.งานประกนัอบุติัเหตุ 

       ๑. จดับรกิารประกนัอุบตัเิหตุใหก้บันกัเรยีนและบุคลากรภายในโรงเรยีน 
       ๒. บรกิารตดิต่อเจา้หน้าทีป่ระกนัภยัเพือ่เบกิเงนิค่ารกัษาพยาบาล 
       ๓. งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
   มาตรฐานการปฏิบติังาน  
   ๑. ก าหนดแผนด าเนินงาน โครงการประกนัอุบตัเิหตุในแผนปฏบิตักิารประจ าปี  
   ๒. จดัเกบ็สถติขิอ้มลูทางดา้นอุบตัเิหตุเพือ่หาแนวทางในการป้องกนัต่อไป 
   ๓. จดัหาบรษิทัประกนัภยัทีด่ทีีสุ่ดในการจดัท าประกนัใหแ้ก่นกัเรยีนและบุคลากร 

๔. มคีู่มอืการด าเนินการแก่นกัเรยีน เมื่อเกดิอุบตัเิหตุขึน้ 
๕. จดัท าบตัรประกนัสุขภาพประจ าตวันกัเรยีน  
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