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มาตรฐานการปฏิบติังาน 
คู่มือการปฏิบติังานกลุ่มบริหารทัว่ไป 

****************************************************** 
 

กลุ่มบรหิารทัว่ไปเป็นภารกจิหนึ่งของโรงเรยีนในการสนับสนุน ส่งเสรมิการปฏบิตังิานของ
โรงเรยีนให้บรรลุตามนโยบาย และมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรยีนก าหนดให้มปีระสทิธภิาพและ
ประสทิธผิล เช่น  การด าเนินงานธุรการ เป็นภารกจิหนึ่งของโรงเรยีนในการสนับสนุน ส่งเสรมิการ
ปฏบิตังิานของโรงเรยีนใหบ้รรลุตามนโยบาย และมาตรฐานนเลขานุการคณะกรรมการสถานศกึษา
ขัน้พื้นฐาน งานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ การประสานและพัฒนาเครือข่าย
การศึกษา การจดัระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร งานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม  
สนับสนุนด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากรและบริหารทัว่ไป  การดูแลอาคารสถานที่และ
สภาพแวดลอ้ม การจดัท าส ามะโนผูเ้รยีน การรบันักเรยีน การส่งเสรมิและประสานงานการศกึษาใน
ระบบ นอกระบบ และตามอัธยาศัย การระดมทรพัยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสรมิงานกิจการ
นักเรียน การประชาสมัพันธ์ งานการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุน  และสถาบันสงัคมอื่นที่จัด
การศกึษา  งานประสานราชการกบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาและหน่วยงานอื่น  การจดัระบบการควบคุม
ในหน่วยงาน  งานบรกิารสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าท่ีของกลุ่มบริหารงานทัว่ไป 
นายณิธิพทัธ ์ ธนิทธิพนัธ ์หวัหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

 
หวัหน้ากลุ่มบริหารทัว่ไป 

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้ 
1. ปฏบิตัหิน้าทีใ่นฐานะรองผูอ้ านวยการกลุ่มบรหิารทัว่ไปของโรงเรยีน 
2. เป็นทีป่รกึษาของผูอ้ านวยการโรงเรยีนเกีย่วกบังานบรหิารทัว่โรงเรยีน 
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทัว่ไปให้ด าเนินไปด้วยความ

เรยีบรอ้ยและมปีระสทิธภิาพ 
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบรหิารทัว่ไป และควบคุมการปฏิบัติงานของ

ส านกังานบรหิารทัว่ไป   
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ ความรับผิดชอบได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ 
6. ก ากบั ติดตาม ให้งานแผนงานและบรหิารทัว่ไป ประสานฝ่ายต่างๆ   เพื่อด าเนิน

กจิกรรม งาน โครงการ ใหเ้ป็นไปตามแผนปฏบิตักิาร และปฏบิตักิารของโรงเรยีน 
7. ก ากบั ตดิตาม ประสานงานใหม้กีารรวบรวมขอ้มูล สถติเิกี่ยวกบังานบรหิารทัว่ไป

ใหเ้ป็นปัจจุบนั เพือ่น าไปใชเ้ป็นแนวทางในการพฒันา และแกไ้ขปัญหา 
8. ควบคุม ก ากบั ตดิตาม การด าเนินงานและประเมนิผลการปฏบิตังิานของบุคลากร

ในกลุ่มบรหิารทัว่ไป อย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครู  ผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่พิเศษ   เพื่อ

สรา้งขวญัและก าลงัใจ 
10.  วนิจิฉยัสัง่การงานทีร่บัมอบหมายไปยงังานทีเ่กีย่วขอ้ง 
11.  ตดิตามผลสมัฤทธิแ์ละประเมนิผลการปฏบิตังิานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคใน

การด าเนินงาน เพือ่หาแนวทางในการพฒันางานใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
12.  ก ากบั ตดิตาม ใหง้านตดิตามประเมนิผล และประสานงาน ด าเนินการตดิตามการ

ปฏบิตังิานของทุกงานพรอ้มรายงานผลการปฏบิตัอิย่างต่อเนื่อง 
13.  ประสานงานคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานโรงเรยีนวดันางแกว้ 
14.  ตดิต่อประสานงานระหว่างโรงเรยีนกบัหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวขอ้งกบั

งานบรหิารทัว่ไป 
15.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
 

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทัว่ไป  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1.1  จดัท าแผนพฒันางาน/โครงการ แผนปฏบิตัริาชการและปฏทินิงานเสนอรองกลุ่ม
บรหิารทัว่ไปเพือ่จดัสรรงบประมาณ 

1.2  จดัหา จดัซือ้ทรพัยากรทีจ่ าเป็นในส านกังานกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
1.3  จดัท าทะเบยีนรบั - ส่ง หนังสอืราชการ โดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสอื

ของส านกังาน ใหเ้ป็นหมวดหมู่มรีะบบการเกบ็เอกสารทีส่ามารถคน้หาเรื่องไดอ้ย่างรวดเรว็ 
1.4  โต้ตอบหนังสอืราชการ  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  หลกัฐานให้ถูกต้อง

ตามระเบยีบของงานสารบรรณอย่างรวดเรว็และทนัเวลา 
1.5  จดัส่งหนังสือราชการ  เอกสารของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ให้งานที่ร ับผิดชอบและ

ตดิตามเรื่องเกบ็คนืจดัเขา้แฟ้มเรื่อง 
1.6  จดัพิมพ์เอกสารและจดัถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบรหิารทัว่ไป เช่น บันทึก

ขอ้ความ  แบบส ารวจแบบสอบถาม แบบประเมนิผลงานระเบยีบและค าสัง่ 
1.7  ประสานงานด้านขอ้มูลและร่วมมอืกบักลุ่มบรหิารงานต่าง ๆ ในโรงเรยีน เพื่อให้

เกดิความเขา้ใจและร่วมมอือนัดตี่อกนัในการด าเนินงานตามแผน 
1.8  ประเมนิผลและสรุปรายงานผลปฏบิตัริาชการประจ าปี 
1.9  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
2. งานพสัดกุลุ่มบริหารทัว่ไป 

2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทัว่ไป วางแผน จดัซื้อ จดัหาวัสดุ ครุภัณฑ์ที่
จ าเป็นในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกที่ช ารุด     
โดยประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีน 

2.2 จดัท าบญัชคีวบคุมการเบกิจ่ายวสัดุ ยมืวสัดุใหถู้กตอ้งมรีะบบและเป็นปัจจุบนั 
2.3 จัดท าระเบียบ แนวปฏิบัติ แบบรายงาน แบบฟอร์มต่าง ๆ  ที่จ าเป็นในการ

ใหบ้รกิารปรบัซ่อม 
2.4 ติดตามการปรบัซ่อมและบ ารุงรกัษาสภาพวสัดุ  ครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งาน

ยาวนาน 
2.5 ประเมนิ สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษาและรายงานต่อผูเ้กีย่วขอ้ง 
2.6 ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทัว่ไป  
 3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจดัทรพัยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบรหิาร
ทัว่ไป 
 3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่าง ๆ  เพื่อรวบรวมและ
จดัระบบขอ้มลูสารสนเทศทีถู่กตอ้งเหมาะสมและทนัสมยัทีจ่ะบ่งบอกถงึสภาพปัญหาความตอ้งการ 
 3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบันโยบายของโรงเรยีน เกณฑ์การประเมนิมาตรฐานแนว
ทางการปฏริปูการศกึษา 
 3.4 จดัท าเอกสารเผยแพร่ขอ้มูลใหก้ลุ่มงาน ไดใ้ช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหา
หรอืพฒันางานในกลุ่มงานต่อไป 
 3.5 ร่วมมอืกบัสารสนเทศของโรงเรยีน เผยแพร่งานของกลุ่มบรหิารทัว่ไป 
 3.6 ประเมนิ สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศกึษา 
 3.7 ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทัว่ไป      
 4.1 ประสานงานจดัท าแผนพฒันางาน แผนปฏบิตัริาชการ/โครงการ ปฏทินิปฏบิตังิาน
กลุ่มบรหิารทัว่ไป เสนอผูบ้รหิารเพือ่จดัสรรงบประมาณ 
 4.2 พจิารณาจดัแผนงาน/โครงการของกลุ่มบรหิารทัว่ไป ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของ
โรงเรยีนและเกณฑป์ระเมนิมาตรฐานและการปฏริปูการศกึษา 
 4.3 ก ากบั ตรวจสอบดแูลงาน/โครงการ ใหเ้กดิการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามแผน 
 4.4 ประสานงานกบัแผนงานของโรงเรยีนและกลุ่มงานต่าง ๆ เพื่อน าเอาเทคโนโลยมีา
ใชใ้หม้ปีระสทิธภิาพ 
 4.5 ประเมนิสรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ 
 4.6 ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
งานอาคารสถานท่ีและสภาพแวดล้อม   

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบขา่ยต่อไปนี้         
1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานด้านอาคารสถานที่และ

สภาพแวดลอ้มตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิานของนกัการ แม่บา้นท าความสะอาด         
2. วางแผนร่วมกบัแผนงานโรงเรยีน พสัดุโรงเรยีน เพื่อเสนอของบประมาณจดัสรา้ง

อาคารเรยีน และอาคารประกอบ เช่น ห้องเรยีน ห้องบรกิาร ห้องพิเศษให้เพียงพอ กับการใช้
บรกิารของโรงเรยีน 

3. จดัซื้อ จดัหาโต๊ะ เก้าอี้ อุปกรณ์การสอน อุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรยีน ห้อง
บรกิารหอ้งพเิศษ ใหเ้พยีงพอและอยู่ในสภาพทีด่อียู่ตลอดเวลา 

4. จดัเครื่องมอืรกัษาความปลอดภยัในอาคาร ตดิตัง้ในทีท่ีใ่ชง้านไดส้ะดวกใชง้านไดท้นัท ี
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5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียน  ตกแต่งอย่างสวยงาม เป็นระเบียบ ประตู
หน้าต่างอยู่ในสภาพด ีดแูลสอีาคารต่าง ๆใหเ้รยีบรอ้ย มป้ีายบอกอาคารและหอ้งต่าง ๆ  

6. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ ครุภณัฑ์ โต๊ะ เก้าอี ้
และอื่น ๆใหอ้ยู่ในสภาพทีเ่รยีบรอ้ย 

7. ดแูลความสะอาดทัว่ไปของอาคารเรยีน หอ้งน ้า หอ้งสว้ม ใหส้ะอาด ปราศจากกลิน่
รบกวน 

8. ตดิตาม ดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่ โดยการอบรมนักเรยีนในด้าน
การดแูลรกัษาทรพัยส์นิสมบตัขิองโรงเรยีน 

9. ประสานงานกบัพสัดุโรงเรยีนในการจ าหน่ายพสัดุเสือ่มสภาพออกจากบญัชพีสัดุ 
10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะ มาปรับปรุงงานให้ทัน

เหตุการณ์และความตอ้งการของบุคลากรในโรงเรยีน 
11.  อ านวยความสะดวกในการใชอ้าคารสถานทีแ่ก่บุคคลภายนอก รวมทัง้วสัดุอื่น ๆ 

จดัท าสถติกิารใหบ้รกิารและรวบรวมขอ้มลู        
12.  ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี

การศกึษา        
13.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานสาธารณูปโภค    
   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน /โครงการเพื่ อ เสนอต่ อผู้บ ริห าร  เพื่ อ จัดสรร
งบประมาณ         

2. จดัซือ้ จดัหา สาธารณูปโภคในโรงเรยีนใหเ้พยีงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก าหนดขอ้ปฏบิตัแิละตดิตามการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้าใหเ้ป็นไปอย่างประหยดั 
4. จดับรกิารและตดิตามการใชส้าธารณูปโภคใหเ้ป็นไปอย่างประหยดัและคุม้ค่า 
5. มมีาตรการตรวจสอบคุณภาพของน ้าดื่ม น ้าใช ้เครื่องกรองน ้า หมอ้แปลงไฟฟ้า ตู้

โทรศพัทแ์ละสาธารณูปโภคอื่น ๆ ใหอ้ยู่ในสภาพทีไ่ดม้าตรฐาน 
6. จดัท าป้ายค าขวญั ค าเตอืน เกีย่วกบัการใชน้ ้า ใชไ้ฟฟ้า และโทรศพัท์ 
7. ร่วมมอืกบังานกจิกรรมนกัเรยีน อบรมนกัเรยีนเกีย่วกบัการใชไ้ฟฟ้า ใชโ้ทรศพัท ์
8. ส ารวจ รวบรวม ขอ้มลูเกี่ยวกบัสาธารณูปโภคทีช่ ารุด 
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคทีช่ ารุดใหอ้ยู่ในสภาพทีด่ ีและปลอดภยัอยู่ตลอดเวลา 
10.  ประเมนิผลและสรุปรายงานผลการปฏบิตังิานตามแผนงาน/โครงการ 
11.  ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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งานธรุการ และสารบรรณ 
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รบั - ส่งเอกสาร ลงทะเบียนหนังสอืเข้า - ออก จดัส่งหนังสอื เข้าหรอืเอกสารให้
หน่วยงานหรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง 

2. จดัท าค าสัง่และจดหมายเวยีนเรื่องต่าง ๆ เพื่อแจง้ใหก้บัครแูละผูเ้กีย่วขอ้งไดร้บัทราบ 
3. เกบ็ หรอืท าลายหนงัสอื เอกสารต่าง ๆ ตามระเบยีบงานสารบรรณ 
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสัง่ และวิธีปฏิบัติที่

เกีย่วขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ และเวยีนใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบ 
5. ร่างและพมิพห์นงัสอืออก หนงัสอืโตต้อบถงึสว่นราชการ และหน่วยงานอื่น  
6. ตดิตามเอกสารของฝ่ายต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัทางโรงเรยีนและเกบ็รวบรวมเพื่อใช้

เป็นขอ้มลูในการอา้งองิ  
7. ประสานงานการจดัสง่จดหมาย ไปรษณีย ์พสัดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 
8. เป็นทีป่รกึษาของรองผูอ้ านวยการฝ่ายบรหิารทัว่ไปในเรื่องงานสารบรรณ 
9. ควบคุมการรบั - สง่ หนงัสอืของโรงเรยีน (AMSS++) 
10.  บรกิารทางจดหมายและสิง่ตพีมิพท์ีม่มีาถงึโรงเรยีน 
11.  จดัหนงัสอืเขา้แฟ้มเพือ่ลงนาม 
12.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ  

มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เกีย่วกบัการจดัหา บ ารุงรกัษา การใหบ้รกิารยานพาหนะแก่

คณะครแูละบุคลากรของโรงเรยีนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมตั ิ
2. ก าหนดหน้าที่ความรบัผิดชอบ  ให้ความรู้ พนักงานขับรถ  ตลอดจนพิจารณา            

จดัและใหบ้รกิารพาหนะแก่บุคลากร 
3. ก ากบั ตดิตาม จดัท าขอ้มลู สถติ ิการใช ้และใหบ้รกิารยานพาหนะของโรงเรยีน 
4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่ อให้พาหนะใช้การได้  และปลอดภัย

ตลอดเวลา ใหค้ าแนะน า เสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ
5. ประเมนิสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 
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งานประชาสมัพนัธ์ 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้
สอดคลอ้งกบันโยบายและจุดประสงคข์องโรงเรยีน 

2. ประสานงาน ร่วมมอืกบักลุ่มสาระฯ และงานต่าง ๆ ของโรงเรยีนในการด าเนินงาน
ดา้นประชาสมัพนัธ ์

3. ตอ้นรบัและบรกิารผูม้าเยีย่มชมหรอืดงูานโรงเรยีน 
4. ตอ้นรบัและบรกิารผูป้กครองหรอืแขกผูม้าตดิต่อกบันกัเรยีนและทางโรงเรยีน 
5. ประกาศขา่วสารของกลุ่มสาระฯ หรอืขา่วทางราชการใหบุ้คลากรในโรงเรยีนทราบ 
6. ประสานงานดา้นประชาสมัพนัธท์ัง้ในและนอกโรงเรยีน 
7. เป็นหน่วยงานหลกัในการจดัพธิกีารหรอืพธิกีรในงานพธิกีารต่าง ๆ ของโรงเรยีน 
8. เผยแพร่กจิกรรมต่าง ๆ และชื่อเสยีงของโรงเรยีนทางสือ่มวลชน 
9. จัดท าเอกสาร - จุลสารประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ข่าวสาร  รายงานผลการ

ปฏบิตังิานและความเคลื่อนไหวของโรงเรยีนใหน้กัเรยีนและบุคลากรทัว่ไปทราบ 
10.  รวบรวม  สรุปผลและสถติติ่าง ๆ เกี่ยวกบังานประชาสมัพนัธ์และจดัท ารายงาน

ประจ าปีของงานประชาสมัพนัธ์ 
11.  งานเลขานุการการประชุมครโูรงเรยีนบรมราชนิีนาถราชวทิยาลยั 
12.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานพยาบาลและอนามยั   
   มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามยัโรงเรยีนให้
สอดคลอ้งกบันโยบายและวตัถุประสงคข์องโรงเรยีน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการ
ด าเนินงานดา้นอนามยัโรงเรยีน 

3. ควบคุม ดแูลหอ้งพยาบาลใหส้ะอาด ถูกสุขลกัษณะ 
4. จดัเครื่องมอื เครื่องใช้ และอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาล รกัษาพยาบาลให้พร้อม

และใชก้ารไดท้นัท ี
5. จดัหายาและเวชภณัฑ ์เพือ่ใชใ้นการรกัษาพยาบาลเบือ้งตน้ 
6. จดัปฐมพยาบาลนักเรยีน ครู – อาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจบ็ป่วย และ

น าสง่โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
7. จดับรกิารตรวจสุขภาพนกัเรยีน คร ู– อาจารย ์นกัการภารโรงและชุมชนใกลเ้คยีง 
8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน ้ าหนักและส่วนสูง

นกัเรยีน 
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9. ตดิต่อแพทยห์รอืเจา้หน้าทีอ่นามยัใหภู้มคิุ้มกนัแก่บุคลากรของโรงเรยีนหรอืชุมชน
ใกลเ้คยีง 

10.  ตดิต่อประสานงานกบัผูป้กครองนกัเรยีนในกรณีนกัเรยีนเจบ็ป่วย 
11.  แนะน าผูป่้วย ญาต ิประชาชนถงึการปฏบิตัตินใหป้ลอดภยัจากโรค ใหภู้มคิุม้กนัโรค 
12.  ใหค้ าแนะน าปรกึษาดา้นสุขภาพนกัเรยีน 
13.  ประสานงานกบัครูแนะแนว ครูที่ปรกึษาหรอืครูผูส้อนเกี่ยวกบันักเรยีนที่มปัีญหา

ดา้นสุขภาพ 
14.  ใหค้วามร่วมมอืด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอื่นหรอืกจิกรรมของโรงเรยีน

ตามควรแก่โอกาส 
15.  จดักิจกรรมส่งเสรมิสุขภาพอนามยั เช่น จดันิทรรศการเกี่ยวกบัสุขภาพอนามยั 

จดัตัง้ชมรม ชุมชน อาสาสมคัรสาธารณสุข 
16.  จดัท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน 

ประจ าปีของงานอนามยั 
17.  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. รวบรวมประมวลวเิคราะห์และสงัเคราะห์ข้อมูลที่ใช้ในการประชุมคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

2. สนับสนุนข้อมูล รบัทราบหรือด าเนินการตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
สถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

3. ด าเนินงานดา้นธุรการในการจดัประชุมคณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
4. จดัท ารายงานการประชุมและแจง้มตทิีป่ระชุมใหผู้ท้ีเ่กี่ยวขอ้งเพื่อทราบด าเนินการ

หรอืถอืปฏบิตัแิลว้แต่กรณี 
5. ประสานการด าเนินงานตามมติการประชุมในเรื่องการอนุมัติ อนุญาต สัง่การ 

เร่งรดั การด าเนินการและรายงานผลการด าเนินการใหค้ณะกรรมการสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

งานชุมชนสมัพนัธ์และบริการสาธารณะ   
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏบิตังิานด้านชุมชนสมัพนัธ์และ
บรกิารสาธารณะตลอดจนการตดิตามการปฏบิตังิาน 

2. รวบรวมวเิคราะหข์อ้มูลของชุมชน  เพื่อน าไปใชใ้นงานสรา้งความสมัพนัธ์ระหว่าง
ชุมชนกบัโรงเรยีนและบรกิารสาธารณะ 
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3. ใหบ้รกิารชุมชนในดา้นข่าวสาร สุขภาพอนามยั อาคาสถานที่ วสัดุ ครุภณัฑ์ และ
วชิาการ 

4. จดักิจกรรมเพื่อพัฒนาชุมชน เช่น การบริจาควสัดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้
ความรูแ้ละจดันิทรรศการ  

5. การมสี่วนร่วมในการอนุรกัษ์ศลิปวฒันธรรมไทย ประเพณีไทย ศาสนาและงานที่
เกีย่วกบัชุมชน 

6. สนับสนุนส่งเสริมให้มกีารจดัตัง้องค์กรต่าง ๆ เพื่อช่วยเหลอืโรงเรยีน เช่น สมาคมฯ 
มลูนิธ ิ           

7. ประสานและใหบ้รกิารแก่คณะคร ูผูป้กครอง ชุมชน หน่วยงานต่างๆทัง้ภาครฐัและ
เอกชนในดา้น อาคารสถานที ่วสัดุ ครุภณัฑ ์บุคลากร งบประมาณ 

8. รวบรวมขอ้มลู จดัท าสถติ ิ          
9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปี

การศกึษา 
10. ปฏบิตังิานอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
งานป้องกนัอบุติัเหตุและอคัคีภยั 
  มหีน้าทีร่บัผดิชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

1. จดัท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกบัการใหค้วามรูเ้กีย่วกบัการป้องกนัอุบตัเิหตุและ
อคัคภียั ของโรงเรยีน 

2. ก าหนดแนวทางปฏบิตัใินการป้องกนัอุบตัเิหตุและอคัคภียั ให้ความรู้นักเรยีน คร ู
และบุคลากร 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่าง ๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและ
อคัคภียั    

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกนัอคัคภียัใช้การได้ และ
ปลอดภยัตลอดเวลา  ใหค้ าแนะน า เสนอผูม้อี านาจอนุมตั ิ

5. ประเมนิสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
6. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่น ๆ ตามทีผู่บ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



  

 
 ฝ่ายบรหิารทัว่ไป 

โรงเรยีนบา้นหนองเกตุ : ส านกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาชลบุรเีขต 2 หน้า 10 

 
 
 


