
                        คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการบริหารทั่วไป 

 

           เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสรมิการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐาน

การศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดใหม้ปีระสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น  การด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการ

สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจดัระบบ

การบริหารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศการส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป 

การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดท าส ามะโนผู้เรียน การรับนักเรียน  การส่งเสรมิและประสานงานการศึกษาใน

ระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศกึษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรยีน การประชาสัมพันธ์ งาน

การศึกษาการส่งเสริมสนับสนุนและสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นท่ีการศึกษาและหน่วยงานอื่น 

การจดัระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 

บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

นายวัลลภ  เหลาจ าปา  หัวหน้ากลุ่มบรหิารทั่วไป  มหีน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้

1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผู้อ านวยการกลุม่บริหารทั่วไปของโรงเรยีน 

2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกีย่วกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปดว้ยความเรยีบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป และควบคมุการปฏิบัติงานของส านักงานบริหารทั่วไป 

5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผดิชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ก ากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินกิจกรรม งานโครงการ ให้เป็นไปตามแผน 

ปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมลู สถิตเิกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปใหเ้ป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการ  

พัฒนา และแก้ไขปญัหา 

8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบตังิานของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 

9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบตัิหน้าที่และปฏิบตัิหน้าที่พิเศษ เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 

10. วินิจฉัยสั่งการงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 

11. ติดตามผลสัมฤทธ์ิและประเมนิผลการปฏิบตัิงานเพื่อสรุปปญัหา และอุปสรรคในการด าเนินงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนา

งานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 



12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการติดตามการปฏิบตัิงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการ

ปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวดันางแก้ว 

14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไป 

15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 

งานกลุ่มบริหารทั่วไป 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบตัิราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารทั่วไป 

เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 

1.3 จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน 

ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลกัฐานให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานท่ีรับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บคืน 

จัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจดัถ่ายเอกสารตา่ง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ แบบ 

ส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบียบและค าสั่ง 

1.7 ประสานงานด้านข้อมลูและรว่มมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความเข้าใจ 

และร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัตริาชการประจ าป ี

1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสด ุครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นในการ 



ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณปูโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด โดยประสานงานกบัพัสดุ 

โรงเรียน 

2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจา่ยวัสดุ ยมืวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปจัจุบัน 

2.3 จัดท าระเบียบ แนวปฏิบตัิ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 

2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารงุรักษาสภาพวสัดุ ครภุัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 

2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 

2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมลู 

สารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 

3.3 รวบรวมข้อมูลเกีย่วกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนว 

ทางการปฏิรูปการศึกษา 

3.4 จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมลูให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบรหิารทั่วไป 

3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 

3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัตริาชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 

ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ใหส้อดคลอ้งกับนโยบายของโรงเรยีนและ 

เกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 

4.3 ก ากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยมีาใช้ให้มี 

ประสิทธิภาพ 

4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 



4.6 ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบตัิงานด้านอาคารสถานท่ีและ 

สภาพแวดล้อมตลอดจนการตดิตามการปฏิบตัิงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรยีน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสรา้งอาคารเรียน 

และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรยีน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้บริการของ 

โรงเรียน 

3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณก์ารสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการห้อง 

พิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร ตดิตั้งในที่ท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบยีบ ประตหูน้าต่างอยู่ใน 

สภาพดดีูแลสีอาคารต่าง ๆให้เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 

6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี ครภุัณฑ์ โต๊ะ เก้าอ้ี และอื่น ๆให้ 

อยู่ในสภาพท่ีเรยีบร้อย 

7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรยีน ห้องน้ า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 

8. ติดตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา 

ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 

10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรงุงานให้ทันเหตุการณ์และความ 

ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 

11. อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่บุคคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดท าสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมลู 

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 



งานสาธารณูปโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 

2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยู่ตลอดเวลา 

3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยดั 

4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยดัและคุม้ค่า 

5. มีมาตรการตรวจสอบคณุภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตูโ้ทรศัพท์และ 

สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้มาตรฐาน 

6. จัดท าป้ายค าขวัญ ค าเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 

7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรยีน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 

8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกบัสาธารณูปโภคที่ช ารุด 

9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารดุให้อยู่ในสภาพท่ีดีและปลอดภยัอยู่ตลอดเวลา 

10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ 

บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้องให้เป็น 

ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

5. ร่างและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโตต้อบถึงส่วนราชการ และหนว่ยงานอ่ืน 

6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมลูในการ 

อ้างอิง 



7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณยี์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 

10. บริการทางจดหมายและสิ่งตพีิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรยีน 

11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

 

งานยานพาหนะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการจัดหา บ ารุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู 

และบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 

2. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ 

พาหนะแก่บุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมลู สถิติ การใช้ และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า 

เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าป ี

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคบับัญชามอบหมาย 

 

งานประชาสัมพนัธ ์

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสมัพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 

จุดประสงค์ของโรงเรยีน 

2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุม่สาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพนัธ์ 

3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 

4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 



5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

6. ประสานงานดา้นประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน 

7. เป็นหน่วยงานหลักในการจดัพธิีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรยีนทางสื่อมวลชน 

9. จัดท าเอกสาร – จลุสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัติงานและความ 

เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

10. รวบรวม สรุปผลและสถิตติ่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปีของงาน 

ประชาสมัพันธ์ 

11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลยั 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

 

งานพยาบาลและอนามัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนใหส้อดคล้องกับ 

นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามยั 

โรงเรียน 

3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 

5. จัดหายาและเวชภณัฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่งโรงพยาบาล 

ตามความจ าเป็น 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรยีน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนกัและส่วนสูงนักเรยีน 

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุม้กันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 



11. แนะน าผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมคิุ้มกันโรค 

12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผูส้อนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปญัหาด้านสุขภาพ 

14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแกโ่อกาส 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จดัตั้งชมรม 

ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 

16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปีของงานอนามัย 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

 

งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน 

พื้นฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. ด าเนินงานด้านธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพือ่ทราบด าเนินการหรือถือปฏิบตัิ 

แล้วแต่กรณ ี

5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนมุัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรดั การด าเนินการ 

และรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 

ตลอดจนการตดิตามการปฏบิัติงาน 
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2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลูของชุมชน เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรยีน 

และบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครภุัณฑ์ และวิชาการ 

4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจดั 

นิทรรศการ 

5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศลิปวัฒนธรรมไทย ประเพณไีทย ศาสนาและงานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสรมิให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรยีน เช่น สมาคมฯ มูลนิธิ 

7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนในด้าน 

อาคารสถานท่ี วัสดุ ครภุัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมข้อมูล จดัท าสถิต ิ

9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการปอ้งกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 

2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมลู สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคภีัย 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภยัใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ 

านาจอนุมัต ิ

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าป ี

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามทีผู่้บังคบับัญชามอบหมาย 


