
      

 
  

คู่มือบริหารงานทัว่ไป 

โรงเรียนชุมชนวัดสมรโกฏ ิ(อยู่พนูราษฎร์บ ารุง) 



 

 

 งานด้านการบริหารทั่วไป  
เป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุน ส่งเสริมการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนให้บรรลุตาม
นโยบาย และมาตรฐานการศึกษาท่ีโรงเรียนก าหนดให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เช่น การดา
เนินงานธุรการ งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน งานพัฒนาระบบและ
เครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา การจัด ระบบการบริหาร
และพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ 
บุคลากรและบริหารท่ัวไป การดูแลอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม การจัดทาสามะโนผู้เรียน 
การรับนักเรียน การส่งเสริมและประสานงานการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ ตามอัธยาศัย การ
ระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมงานกิจการนักเรียน การประชาสัมพันธ ์ งานการศึกษา 
การส่งเสริมสนับสนุน และสถาบันสังคมอื่นท่ีจัดการศึกษา งานประสานราชการกับเขตพื้นที่
การศึกษาและหน่วยงานอื่น การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงาน งานบริการสาธารณะ 3 
 



บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป  
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป  
 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. ปฏิบัติหน้าท่ีในฐานะรองผู้อานวยการกลุ่มบริหารท่ัวไป
ของโรงเรียน 2. เป็นท่ีปรึกษาของผู้อานวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวโรงเรียน 3. กากับ 
ติดตาม การดาเนินงานของกลุ่มบริหารท่ัวไปให้ดาเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
4. ก าหนดหน้าท่ีของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป และควบคุมการปฏิบัติงานของสานักงาน
บริหารท่ัวไป 5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 6. กากับ ติดตาม ให้งานแผนงานและบริหารท่ัวไป ประสานฝ่ายต่างๆ เพื่อดาเนิน
กิจกรรม งาน โครงการ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 7. กากับ 
ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปให้เป็นปัจจุบัน เพื่อนา
ไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 8. ควบคุม กากับ ติดตาม การดาเนินงานและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่มบริหารท่ัวไป อย่างต่อเนื่อง 9. ติดตามประสาน
ประโยชน์ของครู ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีพิเศษ เพ่ือสร้างขวัญและกาลังใจ 10. วินิจฉัยสั่ง
การงานท่ีรับมอบหมายไปยังงานท่ีเกี่ยวข้อง 11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือสรุปปัญหา และอุปสรรคในการดาเนินงาน เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 12. กากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงาน ดาเนินการติดตามการ
ปฏิบัติงานของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 13. ประสานงานคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพื้นฐานโรงเรียนวัดนางแก้ว 14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงาน
ภายนอกในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหาร4 ท่ัวไป 15. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รบัมอบหมาย  
 
 
งานสานักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  
 
1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1.1 จัดทา
แผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอรองกลุ่มบริหารท่ัวไปเพื่อจัดสรร
งบประมาณ 1.2 จัดหา จัดซื้อทรัพยากรท่ีจาเป็นในสานักงานกลุ่มบริหารท่ัวไป 1.3 จัดทา
ทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของสานักงาน ให้เป็น
หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารท่ีสามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว 1.4 โต้ตอบหนังสือราชการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร หลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณอย่าง
รวดเร็วและทันเวลา 1.5 จัดส่งหนังสือราชการ เอกสารของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้งานท่ีรับผิดชอบ
และติดตามเรื่องเก็บคืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่ม
บริหารท่ัวไป เช่น บันทึกข้อความ แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและคา
สั่ง 1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ



เข้าใจและร่วมมืออันดีต่อกันในการดาเนินงานตามแผน 1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผล
ปฏิบัติราชการประจาป ี1.9 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป 2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารท่ัวไป วางแผน จัดซื้อ จัดหา
วัสดุ ครุภัณฑ์ท่ีจาเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานท่ี สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อานวยความ
สะดวกท่ีชารุด โดยประสานงานกับพัสดุ5  
โรงเรียน 2.2 จัดทาบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน 2.3 
จัดทาระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีจาเป็นในการให้บริการปรับซ่อม 2.4 
ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุ ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน 2.5 ประเมิน 
สรุปผลการดาเนินงานประจาปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง 2.6 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรท่ีใช้ในงาน
สารสนเทศของกลุ่มบริหารท่ัวไป 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ 
เพื่อรวบรวมและจัดระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยท่ีจะบ่งบอกถึงสภาพ
ปัญหาความต้องการ 3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียน เกณฑ์การประเมิน
มาตรฐานแนวทางการปฏิรูปการศึกษา 3.4 จัดทาเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้
ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนางานในกลุ่มงานต่อไป 3.5 ร่วมมือกับสารสนเทศของ
โรงเรียน เผยแพร่งานของกลุ่มบริหารท่ัวไป 3.6 ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานประจาปี
การศึกษา 3.7 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไป 4.1 ประสานงานจัดทาแผนพัฒนางาน แผนปฏิบัติราชการ/
โครงการ ปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหารท่ัวไป เสนอผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 4.2 พิจารณา
จัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารท่ัวไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์
ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา 4.3 กากับ ตรวจสอบดูแลงาน/โครงการ ให้เกิดการดา
เนินงานให้เป็นไปตามแผน 4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อนา
เอาเทคโนโลยีมาใช้ให้มีประสิทธิภาพ 4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการดาเนินงานตามแผนงาน/
โครงการ 4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 6  
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติ
งานด้านอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้าน
ทาความสะอาด 2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณ
จัดสร้างอาคารเรียน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรียน ห้องบริการ ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับ
การใช้บริการของโรงเรียน 3. จัดซื้อ จัดหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ทาความสะอาด
ห้องเรียน ห้องบริการห้องพิเศษ ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพท่ีดีอยู่ตลอดเวลา 4. จัดเครื่องมือ
รักษาความปลอดภัยในอาคาร ติดตั้งในท่ีท่ีใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที 5. จัดบรรยากาศภายใน
อาคารเรียน ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตูหน้าต่างอยู่ในสภาพดี ดูแลสีอาคารต่าง ๆให้



เรียบร้อย มีป้ายบอกอาคารและห้องต่าง ๆ 6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซม
อาคารสถานท่ี ครุภัณฑ ์โต๊ะ เก้าอี ้และอื่น  ๆให้อยู่ในสภาพท่ีเรียบร้อย 7. ดูแลความสะอาดท่ัวไป
ของอาคารเรียน ห้องน้า ห้องส้วม ให้สะอาด ปราศจากกลิ่นรบกวน 8. ติดตาม ดูแลให้คาแนะนา
ในการใช้อาคารสถานท่ี โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแลรักษาทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
9. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจาหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ  10. 
ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยนาข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และความ
ต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  11. อานวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ีแก่
บุคคลภายนอก รวมท้ังวัสดุอื่น ๆ จัดทาสถิติการให้บริการและรวบรวมข้อมูล 12. ประเมิน สรุป
และรายงานผลการดาเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจาปีการศึกษา 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย  
งานสาธารณูปโภค  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. จัดทาแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 
เพื่อจัดสรรงบประมาณ 2. จัดซื้อ จัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 3. 
ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้น้า ใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัด 4. จัดบริการและติดตาม
การใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้า
ดื่ม น้าใช้ เครื่องกรองน้า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีได้
มาตรฐาน 8  6. จัดทาป้ายคาขวัญ คาเตือน เกี่ยวกับการใช้น้า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์ 7. ร่วมมือ
กับงานกิจกรรมนักเรียน อบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า ใช้โทรศัพท์ 8. ส ารวจ รวบรวม 
ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีชารุด 9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีชารุดให้อยู่ในสภาพท่ีดี และ
ปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา 10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ 
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
งานธุรการ และสารบรรณ  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  1. รับ-ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือเข้า – ออก จัดส่ง
หนังสือ เข้าหรือเอกสารให้หน่วยงาน9 หรือบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 2. จัดทาคาสั่งและจดหมายเวียน
เร่ืองต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 3. เก็บ หรือทาลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆ
ตามระเบียบงานสารบรรณ 4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คาสั่ง และ
วิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 5. ร่างและพิมพ์
หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 7. ประสานงานการจัดส่ง
จดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 8. เป็นท่ีปรึกษาของรองผู้อานวยการ
ฝ่ายบริหารท่ัวไปในเรื่องงานสารบรรณ 9. ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือของโรงเรียน (E – Office) 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ท่ีมีมาถึงโรงเรียน 11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพื่อลงนาม 1๒. 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 10  
 



งานยานพาหนะ  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้1. จัดทาแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บ ารุงรักษา 
การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครูและบุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอ
ขออนุมัติ 2. ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพิจารณา จัดและ
ให้บริการพาหนะแก่บุคลากร 3. กากับ ติดตาม จัดทาข้อมูล สถิติ  การใช้ และให้บริการ
ยานพาหนะของโรงเรียน 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้ และ
ปลอดภัยตลอดเวลา ให้คาแนะนา เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 5. ประเมินสรุปผลการดาเนินงานประ
จาป ี6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 11  
 
งานประชาสัมพันธ์  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การดาเนินการ
ประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบายและจุดประสงค์ของโรงเรียน 2. ประสานงาน ร่วมมือกับ
กลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรียนในการดาเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ 3. ต้อนรับและ
บริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับ
นักเรียนและทางโรงเรียน 5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรใน
โรงเรียนทราบ 6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ท้ังในและนอกโรงเรียน 7. เป็นหน่วยงานหลัก
ในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และ
ชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 9. จัดทาเอกสาร – จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร 
รายงานผลการปฏิบัติงานและความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรท่ัวไปทราบ 
10. รวบรวม สรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดทารายงานประจาปีของ
งานประชาสัมพันธ์ 11. งานเลขานุการการประชุมครูโรงเรียนบรมราชินีนาถราชวิทยาลัย 12. 
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 12  
 
งานพยาบาลและอนามัย  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การดาเนินงาน
ของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 2. ประสานงาน
กับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการดาเนินงานด้านอนามัยโรงเรียน 3. 
ควบคุม ดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการ
ปฐมพยาบาล รักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ทันที 5. จัดหายาและเวชภัณฑ์ เพื่อใช้ในการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้น 6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณี
เจ็บป่วย และนาส่งโรงพยาบาลตามความจาเป็น 7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน ครู – อาจารย์ 
นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 8. จัดทาบัตรสุขภาพนักเรียน ทาสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้า
หนักและส่วนสูงนักเรียน 9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าท่ีอนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของ
โรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรียนในกรณีนักเรียน



เจ็บป่วย 11. แนะนาผู้ป่วย ญาติ ประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 
12. ให้คาแนะนาปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูท่ีปรึกษาหรือ
ครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนท่ีมีปัญหาด้านสุขภาพ 14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่
หน่วยงานอื่นหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่โอกาส 15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม 13 ชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข 16. 
จัดทาสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดทารายงานประจาภาคเรียน ประจาปีของงาน
อนามัย 17. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. รวบรวมประมวลวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลท่ีใช้ใน
การประชุมคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 2. สนับสนุนข้อมูล รับทราบหรือดาเนินการตาม
มติท่ีประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 3. ดาเนินงานด้านธุรการในการจัดประชุม
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 4. จัดทารายงานการประชุมและแจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อทราบดาเนินการหรือถือปฏิบัติแล้วแต่กรณี 5. ประสานการดาเนินงานตามมติการ
ประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สั่งการ เร่งรัด การดาเนินการและรายงานผลการดาเนินการให้
คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 14  
 
งานชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะ  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงาน
ด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการสาธารณะตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน 2. รวบรวมวิเคราะห์
ข้อมูลของชุมชน เพื่อนาไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับโรงเรียนและบริการ
สาธารณะ 3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสาร สุขภาพอนามัย อาคารสถานท่ี วัสดุ ครุภัณฑ์ และ
วิชาการ 4. จัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้
และจัดนิทรรศการ 5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและ
งานท่ีเกี่ยวกับชุมชน 6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลือโรงเรียน เช่น 
สมาคมฯ มูลนิธิ 7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐ
และเอกชนในด้าน อาคารสถานท่ี วัสด ุครุภัณฑ ์บุคลากร งบประมาณ 15  
8. รวบรวมข้อมูล จัดทาสถิติ 9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการดาเนินงานตามแผนงาน/
โครงการประจาปีการศึกษา 10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี ้1. จัดทาแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับ
การป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย ของโรงเรียน 2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุ
และอัคคีภัย ให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 3. กากับ ติดตาม จัดทาข้อมูล สถิติ ต่างๆ 
เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์
ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา ให้คาแนะนา เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 



 5. ประเมินสรุปผลการดาเนินงานประจาปี 6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 


