
คู่มอืการปฏิบัตงิานฝ่ายบรหิารทั่วไป 

โรงเรียนบ้านต าแยหนองเมก็ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ เขต ๑ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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งานด้านการบรหิารทั่วไป 
 

  เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน   ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้

บรรลุตามนโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  

เช่น  การด าเนินงานธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  งานพัฒนา

ระบบและเครือข่าย  ข้อมูลสารสนเทศ  การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  การจัด 

ระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  สนับสนุนด้าน

วิชาการ  งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทั่วไป  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  

การจัดท าส ามะโนผู้เรียน  การรับนักเรียน  การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอก

ระบบ  และ ตามอัธยาศัย  การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน  

การประชาสัมพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  

งานประสานราชการกับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น   การจัดระบบการควบคุมใน

หนว่ยงาน  งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารท่ัวไป 

 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะรองผูอ้ านวยการกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 

  2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วโรงเรียน 

  3. ก ากับ ตดิตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

และมีประสิทธิภาพ 

  4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ

ส านักงานบริหารทั่วไป   

  5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผดิชอบได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

  6. ก ากับ ตดิตาม ให้งานแผนงานและบริหารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ  เพื่อด าเนนิ

กิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 

  7. ก ากับ ตดิตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปให้

เป็นปัจจุบัน เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 

  8. ควบคุม ก ากับ ตดิตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรใน

กลุ่มบริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 

  9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผูป้ฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ  เพื่อสร้าง

ขวัญและก าลังใจ 

  10.  วินจิฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 

  11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการ

ด าเนนิงาน เพื่อหาแนวทางในการพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

  12.  ก ากับ ตดิตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการ

ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 

  13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 

  14.  ติดตอ่ประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหนว่ยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน

บริหารทั่วไป 

  15.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานส านักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป  

  1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

       1.1  จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่ม

บริหารทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

      1.2  จัดหา  จัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 

       1.3  จัดท าทะเบียนรับ – ส่ง หนังสอืราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ

ส านักงาน ให้เป็นหมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 

       1.4  โต้ตอบหนังสือราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลักฐานให้ถูกต้องตาม

ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 

       1.5  จัดส่งหนังสอืราชการ  เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตาม

เรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

      1.6  จัดพิมพเ์อกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น บันทึก

ข้อความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

       1.7  ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมอืกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิด

ความเข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน 

      1.8  ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี 

       1.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2. งานพัสดุกลุ่มบรหิารทั่วไป 

        2.1  ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผน จัดซือ้ จัดหาวัสดุ  ครุภัณฑท์ี่จ าเป็นใน

การซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด  โดย

ประสานงานกับพัสดุโรงเรยีน    

        2.2  จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ  ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 

       2.3  จัดท าระเบียบ  แนวปฏิบัติ แบบรายงาน  แบบฟอร์มตา่ง ๆ  ที่จ าเป็นในการ

ให้บริการปรับซ่อม 

        2.4  ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ  ครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใชง้านยาวนาน 

        2.5  ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาและรายงานต่อผูเ้กี่ยวข้อง 

        2.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 

        3.1  วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใชใ้นงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

        3.2  ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและ

จัดระบบข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความ

ต้องการ 

        3.3  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน  เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนว

ทางการปฏิรูปการศกึษา 

       3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลใหก้ลุ่มงาน ได้ใชป้ระโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือ

พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 

       3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียน  เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป 

       3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 

       3.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4. งานแผนงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 

      4.1  ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางาน  แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงาน

กลุ่มบริหารทั่วไป เสนอผูบ้ริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 

       4.2  พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของ

โรงเรียนและเกณฑป์ระเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศกึษา 

      4.3  ก ากับ  ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ  ให้เกิดการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผน 

      4.4  ประสานงานกับแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยีมาใช้

ให้มปีระสิทธิภาพ 

      4.5  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 

      4.6  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   

 

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้         

      1.  วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และ

สภาพแวดล้อมตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด         

      2.  วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรยีน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้าง

อาคารเรยีน และอาคารประกอบ   เชน่  หอ้งเรียน  หอ้งบริการ  หอ้งพิเศษใหเ้พียงพอ  กับการ

ใช้บริการของโรงเรียน 

      3.  จัดซื้อ  จัดหาโต๊ะ เก้าอี้  อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ท าความสะอาดหอ้งเรียน  หอ้ง

บริการหอ้งพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียู่ตลอดเวลา 

     4.  จัดเครื่องมอืรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตัง้ในที่ที่ใชง้านได้สะดวกใช้งานได้ทันที 

     5.  จัดบรรยากาศภายในอาคารเรยีน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตูหน้าต่าง

อยู่ในสภาพดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบร้อย  มีป้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  

    6.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่  ครุภัณฑ์  โต๊ะ  เก้าอี ้

และอื่น ๆใหอ้ยู่ในสภาพที่เรียบร้อย 

    7.  ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน  หอ้งน้ า  หอ้งสว้ม  ให้สะอาด  ปราศจาก

กลิ่นรบกวน 

    8.  ติดตาม  ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่  โดยการอบรมนักเรียนในด้านการ

ดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 

     9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชพีัสดุ 

    10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ  มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์

และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรียน 

    11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานที่แก่บุคคลภายนอก  รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ 

จัดท าสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล        

    12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี

การศกึษา        

    13.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสาธารณูปโภค    

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร  เพื่อจัดสรร

งบประมาณ         

  2.  จัดซื้อ  จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนใหเ้พียงพออยู่ตลอดเวลา 

  3.  ก าหนดขอ้ปฏิบัติและติดตามการใชน้้ า  ใช้ไฟฟ้าใหเ้ป็นไปอย่างประหยัด 

  4.  จัดบริการและติดตามการใชส้าธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

  5.  มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้

โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 

  6.  จัดท าป้ายค าขวัญ  ค าเตอืน  เกี่ยวกับการใชน้้ า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศัพท์ 

  7.  ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียน   อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใชไ้ฟฟ้า  ใช้โทรศัพท์ 

  8.  ส ารวจ รวบรวม ขอ้มูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคที่ช ารุด 

  9.  ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดี  และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 

  10.  ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 

  11.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานธุรการ และสารบรรณ 

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1.    รับ-ส่งเอกสาร  ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรอืเอกสารให้

หนว่ยงานหรอืบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

  2.    จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้กับครูและผูเ้กี่ยวข้องได้รับ

ทราบ 

  3.    เก็บ หรอืท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 

  4.    รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ขอ้บังคับ ประกาศ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติที่

เกี่ยวข้องใหเ้ป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนใหผู้ท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 

  5.    ร่างและพิมพ์หนังสอืออก หนังสอืโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหนว่ยงานอื่น  

  6.    ติดตามเอกสารของฝา่ยต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับทางโรงเรยีนและเก็บรวบรวมเพื่อใชเ้ป็น

ข้อมูลในการอ้างอิง  

  7.    ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

  8.    เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝา่ยบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ 

  9.   ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสอืของโรงเรียน (E – Office) 

  10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพมิพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

  11. จัดหนังสอืเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 

  1๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานยานพาหนะ   

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา   บ ารุงรักษา   การให้บริการยานพาหนะ

แก่คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ           

  2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ   ตลอดจนพิจารณา จัดและ

ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 

  3. ก ากับ ตดิตาม จัดท าขอ้มูล สถิต ิการใช ้และให้บริการยานพาหนะของโรงเรียน 

  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัย

ตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานประชาสัมพนัธ ์

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ใหส้อดคล้องกับ

นโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 

  2. ประสานงาน ร่วมมอืกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธ์ 

  3. ต้อนรับและบริการผูม้าเยี่ยมชมหรอืดูงานโรงเรียน 

  4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรอืแขกผูม้าติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

  5. ประกาศขา่วสารของกลุ่มสาระฯ หรอืข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

  6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

  7. เป็นหนว่ยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการตา่ง ๆ ของโรงเรียน 

  8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

  9. จัดท าเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการปฏิบัติงาน

และความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 

  10. รวบรวม  สรุปผลและสถิติตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงาน

ประจ าปีของงานประชาสัมพันธ์ 

  11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 

  12. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพยาบาลและอนามัย   

   มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. ก าหนดนโยบาย  วางแผนงานโครงการ  การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรยีนให้

สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

   2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงาน

ด้านอนามัยโรงเรยีน 

  3. ควบคุม  ดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ 

  4. จัดเครื่องมอื เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลใหพ้ร้อมและใช้

การได้ทันที 

  5. จัดหายาและเวชภัณฑ์  เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบือ้งตน้ 

  6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง

โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 

  7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 

  8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิต ิบันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 

  9. ติดตอ่แพทย์หรอืเจ้าหน้าที่อนามัยใหภู้มิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชน

ใกล้เคียง 

  10. ติดตอ่ประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 

  11. แนะน าผูป้่วย  ญาติ  ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

  12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

  13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้าน

สุขภาพ 

  14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หนว่ยงานอื่นหรอืกิจกรรมของโรงเรียนตาม

ควรแก่โอกาส 

  15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนทิรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้ง

ชมรม ชุมชน  อาสาสมัครสาธารณสุข 

  16. จัดท าสถิติ ขอ้มูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน ประจ าปี

ของงานอนามัย 

  17. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. รวบรวมประมวลวิเคราะหแ์ละสังเคราะหข์้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรอืด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ

สถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  3. ด าเนนิงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพื้นฐาน 

  4. จัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบด าเนนิการหรอื

ถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 

  5. ประสานการด าเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนุมัต ิอนุญาต สั่งการ เร่งรัด 

การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการให้คณะกรรมการสถานศกึษาขั้นพืน้ฐาน 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ   

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1.  วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และ

บริการสาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏิบัติงาน 

  2.  รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชน  เพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง

ชุมชนกับโรงเรียนและบริการสาธารณะ 

  3.  ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร  สุขภาพอนามัย  อาคารสถานที่  วัสดุ  ครุภัณฑ์  และ

วิชาการ 

  4.   จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน  เชน่ การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้

และจัดนิทรรศการ  

  5.  การมสี่วนรว่มในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย  ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่

เกี่ยวกับชุมชน 

  6.  สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลอืโรงเรียน เช่น สมาคมฯ 

มูลนิธ ิ           

  7.  ประสานและใหบ้ริการแก่คณะครู ผูป้กครอง ชุมชน  หนว่ยงานต่างๆทั้งภาครัฐและ

เอกชนในด้าน อาคารสถานที่  วัสดุ ครุภัณฑ์  บุคลากร  งบประมาณ 

  8.  รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ           

  9.  ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศกึษา 

  10.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 

  มีหน้าที่รับผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

  1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรูเ้กี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและ

อัคคีภัย ของโรงเรียน 

  2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย   ให้ความรู้นักเรียน ครู และ

บุคลากร 

  3. ก ากับ ตดิตาม จัดท าขอ้มูล สถิต ิต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย    

  4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และ

ปลอดภัยตลอดเวลา  ให้ค าแนะน า เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 

  5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

  6. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


