
บทบาทและหนา้ที่ของกลุ่มบริหารท่ัวไป 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

นางวนิดา   เมตตาปก   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. ปฏิบัติหน้าฐานะรองผู้อ านวยการกลุ่มบริหารท่ัวไปของโรงเรียน 

๒. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน  

๓. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

๔. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารท่ัวไป 

๕. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๖. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรมงานโครงการ ให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

๗. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็น ปัจจุบัน เพื่อ

น าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา  

๘. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม บริหารท่ัวไป 

อย่างต่อเนื่อง 

๙. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจ 

๑๐. วินิจฉัยส่ังการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๑. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และปการคในการ ด าเนินงาน เพื่อหา

แนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๑๒. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการ ปฏิบัติงานของทุก

งานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  

๑๓. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 

๑๔. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารท่ัวไป 

๑๕. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 

นางวนิดา   เมตตาปก    ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน 

๑. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 

นางสาวณัฐพร แว่นแก้ว   ปฏิบัติหน้าทีหัวหน้างาน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑.๑ จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหาร 

ท่ัวไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

๑.๒ จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  

๑.๓ จัดหาทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้เป็น

หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  

๑.๔ โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบ ความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสาร

บรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  

๑.๕ จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่อง เก็บคืนจัดเข้า

แฟ้มเรื่อง 

๑.๖ จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ แบบส ารวจ

แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าส่ัง  

๑.๗ ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ เข้าใจและ

ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

๑.๘ ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี  

๑.๙ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๒. งานพัสดุกลุ่มบริหารท่ัวไป 

นางวนิดา เมตตาปก   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๒.๑ ประสานงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี 

สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุด โดยประสานงานกับพัสดุโรงเรียน 

๒.๒ จัดหา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ วัสดุ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  

๒.๓ จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 

๒.๔ ติดตามการปรับค่าและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 

๒.๕ ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  

๒.๖ ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

นายณัฐพล   มีแก้วน้อย   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  

๑. วางแผนก าหนดงาน / โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม

ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด  

๒. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคาร เรียน และอาคาร

ประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของโรงเรียน 

๓. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ  

ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา  

๔. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดต้ังในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  

๕. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแล 

อาคารต่าง ๆ ให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

๖. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครุภัณฑ์ โต๊ะ เก้าอี้ และอื่นในสภาพท่ี

เรียบร้อย 

๗. ดูแลความสะอาดท่ัวไปของอาคารเรียน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกล่ินรบกวน 

๘. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล รักษาทรัพย์สิน

สมบัติของโรงเรียน 

๙. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพสัดุเส่ือมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

๑๐. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ ความต้องการ 

บุคลากรในโรงเรียน  

๑๑. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดท า 

สถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 

๑๒. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



งานธุรการ และสารบรรณ 

นางสาวณัฐพร    แว่นแก้ว  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า - ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือบุคคลท่ี

เกี่ยวข้อง 

๒. จัดท าค าส่ังและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ  

๓. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบงานสารบรรณ  

๔.รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง และวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน 

อยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  

๕. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 

๖. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 

๗. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  

๘. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ  

๙. ควบคุมการรับ - ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E - Office) 

๑๐. บริการทางจดหมายและส่ิงตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน  

๑๑. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานประชาสัมพันธ ์

นายชัยราวี   ลาผม   ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างาน 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

๑. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับ 

นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

๒. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 

๓. ต้อนรับและบริการผู้เย่ียมชมหรือดูงานโรงเรียน  

๔. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน  

๕. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

๖. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียนเรียน 

๗. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธกีารต่าง ๆ ของโรงเรียน  

๘. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรยีนทางส่ือมวลชน 

๙. จัดท าเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคล่ือนไหว

ของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 

๑๐. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปี 

ของงานประชาสัมพันธ ์

๑๑. งานมหานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย  

๑๒. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 


