
 

คู่มืองานบริหารทั่วไป 

โรงเรียนหนองโพธิ์พิทยาคม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา นครพนม 



งานด้านการบริหารท่ัวไป 
 

 เป็นภารกจิหนึง่ของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนกำหนดใหม้ีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดำเนินงาน
ธุรการ  งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน งานพฒันาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ 
การประสานและพฒันาเครือข่ายการศึกษา การจัดระบบการบริหารและพฒันาองค์กร งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ การสง่เสรมิ สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ บุคลากรและบริหารทั่วไป การดูแลอาคารสถานที่
และสภาพแวดล้อม  การจัดทำสำมะโนผูเ้รียน การรบันักเรยีน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ 
นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การ
ประชาสมัพันธ์ งานการศึกษา การสง่เสริมสนบัสนุน และสถาบันสังคมอื่นทีจ่ัดการศึกษา งานประสานราชการ
กับเขตพื้นที่การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารท่ัวไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. ปฏิบัตหิน้าที่ในฐานะรองผู้อำนวยการกลุม่บริหารทั่วไปของโรงเรียน 
 2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการโรงเรียนเกี่ยวกบังานบรหิารทั่วโรงเรียน 
 3. กำกบั ติดตาม การดำเนินงานของกลุ่มบรหิารทั่วไปให้ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
 4. กำหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสำนักงานบรหิาร
ทั่วไป 
 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรบัผิดชอบได้อย่างมปีระสทิธิภาพ 
 6. กำกบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทั่วไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดำเนินกจิกรรม งาน
โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
 7. กำกบั ติดตาม ประสานงานใหม้ีการรวบรวมข้อมลู สถิติเกี่ยวกับงานบรหิารทั่วไปให้เป็นปจัจบุัน 
เพื่อนำไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปญัหา 
 8. ควบคุม กำกับ ติดตาม การดำเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุม่บริหาร
ทั่วไปอย่างต่อเนือ่ง 
 9. ติดตามประสานประโยชน์ของคร ูผู้ปฏิบัตหิน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พเิศษ เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจ 
 10. วินิจฉัยสัง่การงานทีร่ับมอบหมายไปยงังานทีเ่กี่ยวข้อง 
 11. ติดตามผลสมัฤทธ์ิและประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรปุปัญหา และอปุสรรคในการดำเนินงาน 
เพื่อหาแนวทางในการพฒันางานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 
 12. กำกับ ติดตาม ใหง้านติดตามประเมินผล และประสานงาน ดำเนินการติดตามการปฏิบัติงานของ
ทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
 13. ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานโรงเรยีนวัดนางแก้ว 
 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกบังานบริหารทั่วไป 
 15. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสำนักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 1. งานสารบรรณกลุม่บริหารบริหารท่ัวไป มหีน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  1.1 จัดทำแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏิบัตริาชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบรหิาร
ทั่วไปเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
  1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรทีจ่ำเป็นในสำนักงานกลุ่มบรหิารทั่วไป 
  1.3 จัดทำทะเบียนรบั – ส่ง หนงัสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของ
สำนักงาน ใหเ้ป็นหมวดหมูม่ีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 
  1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของงานสารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา 
  1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ใหง้านที่รับผิดชอบและติดตามเรื่อง
เก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 
  1.6 จัดพมิพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารทั่วไป เช่น บันทึกข้อความ 
แบบสำรวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคำสั่ง 
  1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบรหิารงานตา่ง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดำเนินงานตามแผน 
  1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจำปี 
  1.9 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 2. งานพัสดุกลุม่บริหารท่ัวไป มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
  2.1 ประสานงานในกลุม่งานบรหิารทั่วไป วางแผน จัดซื้อ จดัหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่จำเป็นในการ
ซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อำนวยความสะดวกที่ชำรุด โดยประสานงานกบัพัสดุ
โรงเรียน 
  2.2 จัดทำบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยมืวัสดุให้ถูกต้องมรีะบบและเป็นปัจจุบัน 
  2.3 จัดทำระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่จำเป็นในการใหบ้รกิารปรบั
ซ่อม 
  2.4 ติดตามการปรบัซ่อมและบำรงุรกัษาสภาพวัสด ุครุภัณฑใ์ห้มีอายุการใช้งานยาวนาน 
  2.5 ประเมิน สรปุผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 
  2.6 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารท่ัวไป มหีน้าที่รบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 
  3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกบัข้อมูลกับงานต่าง ๆ เพื่อรวบรวมและจัดระบบ
ข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบง่บอกถึงสภาพปญัหาความต้องการ 
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  3.3 รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกบันโยบายของโรงเรียน เกณฑก์ารประเมินมาตรฐานแนวทางการ
ปฏิรูปการศึกษา 
  3.4 จัดทำเอกสารเผยแพร่ข้อมลูใหก้ลุม่งาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแกป้ัญหาหรือ
พัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 
  3.5 ร่วมมอืกับสารสนเทศของโรงเรียน เผยแพร่งานของกลุม่บรหิารทั่วไป 
  3.6 ประเมิน สรปุ รายงานผลการดำเนินงานประจำปีการศึกษา 
  3.7 ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
 4. งานแผนงานกลุ่มบริหารท่ัวไป มหีน้าที่รบัผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
  4.1 ประสานงานจัดทำแผนพฒันางาน แผนปฏิบัติราชการ/โครงการ ปฏิทินปฏิบัตงิานกลุ่ม
บรหิารทั่วไป เสนอผู้บริหารเพือ่จัดสรรงบประมาณ 
  4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทั่วไป ใหส้อดคล้องกบันโยบายของ
โรงเรียนและเกณฑ์ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 
  4.3 กำกับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผน 
  4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุม่งานต่าง ๆ เพื่อนำเอาเทคโนโลยีมาใช้ใหม้ี
ประสิทธิภาพ 
  4.5 ประเมิน สรปุ รายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
  4.6 ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. วางแผนกำหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัตงิานของนักการ แม่บ้านทำความสะอาด 
 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พสัดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน และ
อาคารประกอบ เช่น หอ้งเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษใหเ้พยีงพอ กับการใช้บรกิารของโรงเรียน 
 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี ้ อุปกรณ์การสอน  อุปกรณ์ทำความสะอาดห้องเรียน  ห้องบริการห้องพิเศษ 
ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดอียู่ตลอดเวลา 
 4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคาร  ติดตั้งในทีท่ี่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันท ี
 5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม  เป็นระเบียบ  ประตหูน้าต่างอยู่ในสภาพ
ดี  ดูแลสีอาคารต่าง ๆใหเ้รียบรอ้ย  มปี้ายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ 
 6. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการซอ่มแซมอาคารสถานที่ ครุภัณฑ ์โต๊ะ เก้าอี้ และอื่น ๆใหอ้ยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย 
 7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียน ห้องน้ำ ห้องส้วม ใหส้ะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 
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 8. ติดตาม ดูแลให้คำแนะนำในการใช้อาคารสถานที ่โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษา
ทรัพยส์ินสมบัติของโรงเรียน 
 9. ประสานงานกบัพัสดุโรงเรียนในการจำหน่ายพสัดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพสัด ุ
 10. ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนำข้อเสนอแนะ มาปรับปรงุงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน 
 11. อำนวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แกบุ่คคลภายนอก รวมทั้งวัสดุอื่น ๆ จัดทำสถิติการ
ให้บรกิารและรวบรวมข้อมลู 
 12. ประเมิน สรปุและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
 13. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานสาธารณูปโภค 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. จัดทำแผนงานพฒันางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร เพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
 3. กำหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 
 4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ำดืม่ น้ำใช้ เครื่องกรองน้ำ หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ
สาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน 
 6. จัดทำป้ายคำขวัญ คำเตือน เกี่ยวกับการใช้น้ำ ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท ์
 7. ร่วมมือกบังานกจิกรรมนกัเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท ์
 8. สำรวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกบัสาธารณูปโภคที่ชำรุด 
 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคที่ชำรุดให้อยู่ในสภาพที่ดี และปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 
 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัตงิานตามแผนงาน/โครงการ 
 11. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

งานธุรการ และสารบรรณ 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. รบั-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่งหนังสือ เข้าหรือเอกสารใหห้น่วยงานหรือบุคคล
ที่เกี่ยวข้อง 
 2. จัดทำคำสั่งและจดหมายเวียนเรือ่งต่าง ๆ เพือ่แจ้งให้กบัครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
 3. เกบ็ หรือทำลายหนงัสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ 
 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง และวิธีปฏิบัติทีเ่กี่ยวข้องให้เป็น
ปัจจุบันอยูเ่สมอ และเวียนให้ผูท้ี่เกี่ยวข้องทราบ 
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 5. ร่างและพมิพห์นังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 
 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องกบัทางโรงเรียนและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
อ้างอิง 
 7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อำนวยการฝ่ายบรหิารทั่วไปในเรือ่งงานสารบรรณ 
 9. ควบคุมการรบั – สง่ หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
 10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มมีาถึงโรงเรียน 
 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 
 12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานยานพาหนะ 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการจัดหา บำรงุรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและ
บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
 2. กำหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพจิารณา จัดและใหบ้รกิาร
พาหนะแกบุ่คลากร 
 3. กำกบั ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิติ การใช้ และใหบ้ริการยานพาหนะของโรงเรียน 
 4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรงุ เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คำแนะนำ 
เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
 6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. กำหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดำเนินการประชาสัมพนัธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและ
จุดประสงค์ของโรงเรียน 
 2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดำเนินงานด้าน
ประชาสมัพันธ์ 
 3. ต้อนรบัและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดงูานโรงเรียน 
 4. ต้อนรบัและบริการผู้ปกครองหรือแขกผูม้าติดต่อกับนกัเรยีนและทางโรงเรียน 
 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรียนทราบ 
 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 
 7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจัดพิธีการหรอืพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 
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 8. เผยแพรก่ิจกรรมต่าง ๆ และช่ือเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 
 9. จัดทำเอกสาร – จลุสารประชาสมัพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร รายงานผลการปฏิบัตงิานและความ
เคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
 10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทำรายงานประจำปีของงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 
 12. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
งานพยาบาลและอนามัย 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. กำหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดำเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
 2. ประสานงานกบักลุม่สาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดำเนินงานด้านอนามัย
โรงเรียน 
 3. ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอปุกรณ์ในการปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 
 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 6. จัดปฐมพยาบาลนกัเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และนำส่งโรงพยาบาล
ตามความจำเป็น 
 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 8. จัดทำบัตรสุขภาพนักเรียน ทำสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ำหนักและส่วนสงูนักเรียน 
 9. ติดต่อแพทยห์รือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียนเจ็บป่วย 
 11. แนะนำผูป้่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนใหป้ลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
 12. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 
 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครผูู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนทีม่ีปญัหาด้านสุขภาพ 
 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรือกจิกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 
 15. จัดกจิกรรมสง่เสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดต้ังชมรม ชุมชน 
อาสาสมัครสาธารณสุข 
 16. จัดทำสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทำรายงานประจำภาคเรียน ประจำปีของงาน
อนามัย 
 17. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
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งานคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมลูที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
 2. สนบัสนุนข้อมูล รบัทราบหรือดำเนินการตามมติทีป่ระชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 3. ดำเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 4. จัดทำรายงานการประชุมและแจง้มติทีป่ระชุมใหผู้้ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบดำเนินการหรือถือปฏิบัติ
แล้วแต่กรณี 
 5. ประสานการดำเนินงานตามมตกิารประชุมในเรื่องการอนมุัติ อนุญาต สั่งการ เรง่รัด การดำเนินการ
และรายงานผลการดำเนินการให้คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. วางแผนกำหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ
ตลอดจนการติดตามการปฏิบัตงิาน 
 2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมลูของชุมชน เพือ่นำไปใช้ในงานสรา้งความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกบัโรงเรียน
และบริการสาธารณะ 
 3. ใหบ้ริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานที่ วัสด ุครุภัณฑ์ และวิชาการ 
 4. จัดกจิกรรมเพือ่พัฒนาชุมชน เช่น การบรจิาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด
นิทรรศการ 
 5. การมีส่วนร่วมในการอนรุักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานทีเ่กี่ยวกับชุมชน 
 6. สนบัสนุนส่งเสริมให้มีการจัดต้ังองค์กรต่าง ๆ เพือ่ช่วยเหลือโรงเรียน เช่น สมาคมฯ มลูนิธิ 
 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทัง้ภาครัฐและเอกชนในด้าน 
อาคารสถานที ่วัสดุ ครุภัณฑ์ บุคลากร งบประมาณ 
  8. รวบรวมข้อมลู จัดทำสถิต ิ
  9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจำปีการศึกษา 
  10. ปฏิบัตงิานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้
 1. จัดทำแผนงาน / โครงการ เกีย่วกับการให้ความรูเ้กี่ยวกบัการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย ของ
โรงเรียน 
 2. กำหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอบุัติเหตุและอัคคีภัย ให้ความรู้นกัเรียน ครู และบุคลากร 
 3. กำกบั ติดตาม จัดทำข้อมลู สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกบัการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 4. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรงุ เพื่อให้อุปกรณ์ปอ้งกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา 
ให้คำแนะนำ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 5. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
 6. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


