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งานด้านการบริหารทั่วไปเป็นภารกิจหนึ่งของโรงเรียนในการสนับสนุนส่งเสริม การปฏิบัติงาน 
ของโรงเรียนให้บรรลุตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาที่โรงเรียนก าหนดให้ มีประสิทธิภาพ   และ
ประสิทธิผลเช่นการด าเนินงานธุรการงานพัฒนาระบบและเครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศการประสานและ
พัฒนาเครือข่ายการศึกษาการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กรงานเทคโนโลยีสารสนเทศ การส่งเสริม
สนับสนุนด้านวิชาการงบประมาณ บุคลากรและ บริหารทั่วไปการดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม
การจัดระบบการควบคุมในหน่วยงา งานบริการสาธารณะ 
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บทบาทและหน้าที่ของกลุ่มบริหารทั่วไป 
 
 
หัวหน้ากลุ่มบริหารทั่วไป 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหวัหน้างานกลุ่มบริหารทั่วไปของโรงเรียน 
2. เป็นที่ปรึกษาของผู้อ านวยการโรงเรียนเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปของ 
3. ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานของกลุ่มบริหารทั่วไปให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย    
    และมีประสิทธิภาพ 
4. ก าหนดหน้าที่ของบุคลากรในกลุ่มบริหารทั่วไป และควบคุมการปฏิบัติงานของส านักงานบริหาร 

              ทั่วไป 
5. บริหารจัดการในสายงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
6. ก ากับ ติดตาม ให้งานบริหารทั่วไปประสานฝ่ายต่างๆเพ่ือด าเนินกิจกรรม/งาน/โครงการ  
    ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ และปฏิบัติการของโรงเรียน 
7. ก ากับ ติดตาม ประสานงานให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปให้เป็นปัจจุบัน                                

              เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และแก้ไขปัญหา 
8. ควบคุม ก ากับ ติดตาม การด าเนินงานและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในกลุ่ม 
    บริหารทั่วไป อย่างต่อเนื่อง 
9. ติดตามประสานประโยชน์ของครูผู้ปฏิบัติหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่เพื่อสร้างขวัญและก าลังใจ 
10. วินิจฉัยสั่งการงานที่รับมอบหมายไปยังงานที่เกี่ยวข้อง 
11. ติดตามผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อสรุปปัญหา และอุปสรรคในการด าเนิน  
     งาน  เพ่ือหาแนวทางในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
12. ก ากับ ติดตาม ให้งานติดตามประเมินผล และประสานงานด าเนินการติดตามการปฏิบัติงาน  
13. ของทุกงานพร้อมรายงานผลการปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง 
14. ติดต่อประสานงานระหว่างโรงเรียนกับหน่วยงานภายนอกในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร 

                ทั่วไป 
15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป  

1. งานสารบรรณกลุ่มบริหารบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1.1 จัดท าแผนพัฒนางาน/โครงการ แผนปฏิบัติราชการและปฏิทินงานเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร       

      ทั่วไปเพ่ือจัดสรรงบประมาณ 

1.2 จัดหาจัดซื้อทรัพยากรที่จ าเป็นในส านักงานกลุ่มบริหารทั่วไป 
 

1.3 จัดท าทะเบียนรับ–ส่ง หนังสือราชการโดยแยกประเภทของเอกสารและหนังสือของส านักงาน ให้เป็น    
               หมวดหมู่มีระบบการเก็บเอกสารที่สามารถค้นหาเรื่องได้อย่างรวดเร็ว  

1.4 โต้ตอบหนังสือราชกาตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานให้ถูกต้องตามระเบียบของงาน    

     สารบรรณอย่างรวดเร็วและทันเวลา  
1.5 จัดส่งหนังสือราชการเอกสารของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้งานที่รับผิดชอบและติดตามเรื่องเก็บ                                      
      คืนจัดเข้าแฟ้มเรื่อง 

 
1.6 จัดพิมพ์เอกสารและจัดถ่ายเอกสารต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารทั่วไป เช่น แบบบันทึกข้อความ ส ารวจ   
      แบบสอบถาม แบบประเมินผลงานระเบียบและค าสั่ง 

 
1.7 ประสานงานด้านข้อมูลและร่วมมือกับกลุ่มบริหารงานต่าง ๆ ในโรงเรียน เพื่อให้เกิดความ เข้าใจและ 
     ร่วมมืออันดีต่อกันในการด าเนินงานตามแผน  
1.8 ประเมินผลและสรุปรายงานผลปฏิบัติราชการประจ าปี  
1.9 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานพัสดุกลุ่มบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 
2.1 ประสานงานในกลุ่มงานบริหารทั่วไป วางแผนจัดซื้อ จัดหาวัสดุครุภัณฑ์ที่จ าเป็นในการซ่อม แซมอาคาร   
      สถานที่ สาธารณูปโภคและอุปกรณ์อ านวยความสะดวกท่ีช ารุดโดยประสานงานกับพัสดุ โรงเรียน  
2.2 จัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุยืมวัสดุให้ถูกต้องมีระบบและเป็นปัจจุบัน  
2.3 จัดท าระเบียบแนวปฏิบัติ แบบรายงานแบบฟอร์มต่างๆที่จ าเป็นในการให้บริการปรับซ่อม  
2.4 ติดตามการปรับซ่อมและบ ารุงรักษาสภาพวัสดุครุภัณฑ์ให้มีอายุการใช้งานยาวนาน  
2.5 ประเมิน สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษาและรายงานต่อผู้เกี่ยวข้อง  
2.6 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. งานสารสนเทศกลุ่มบริหารทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
3.1 วางแผนงาน/โครงการ และจัดทรัพยากรที่ใช้ในงานสารสนเทศของกลุ่มบริหารทั่วไป 

 
3.2 ประสานงานด้านความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลกับงานต่างเพ่ือรวบรวมและจัดระบบข้อมูลๆ     

                 สารสนเทศที่ถูกต้องเหมาะสมและทันสมัยที่จะบ่งบอกถึงสภาพปัญหาความต้องการ 
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3.3 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายของโรงเรียนเกณฑ์การประเมินมาตรฐานแนวทาง                      
                     การปฏิรูปการศึกษา 
             3.4  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข้อมูลให้กลุ่มงาน ได้ใช้ประโยชน์ในการวางแผนแก้ปัญหาหรือพัฒนา                     

          งานในกลุ่มงานต่อไป  
3.5  ร่วมมือกับสารสนเทศของโรงเรียนเผยแพร่งานของกลุ่มบริหารทั่วไป  
3.6  ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา  

            3.7  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

4. งานแผนงานกลุ่มบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

4.1 ประสานงานจัดท าแผนพัฒนางานแผนปฏิบัติราชการ/โครงการปฏิทินปฏิบัติงานกลุ่มบริหาร 

      ทั่วไป เสนอผู้บริหารเพื่อจัดสรรงบประมาณ 
 

4.2 พิจารณาจัดแผนงาน/โครงการของกลุ่มบริหารทั่วไป ให้สอดคล้องกับนโยบายของโรงเรียนและเกณฑ์     
      ประเมินมาตรฐานและการปฏิรูปการศึกษา  
4.3 ก ากับตรวจสอบดูแลงาน/โครงการให้เกิดการด าเนินงา ให้เป็นไปตามแผน 

 
4.4 ประสานงานกับแผนงานของโรงเรียนและกลุ่มงานต่างๆ เพ่ือน าเอาเทคโนโลยีมาใช้  ให้มี    
      ประสิทธิภาพ  
4.5 ประเมิน สรุป รายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ  
4.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้  
1. วางแผนก าหนดงาน /โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่และสภาพ 

                แวดล้อมตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงานของนักการ แม่บ้านท าความสะอาด 
 

2. วางแผนร่วมกับแผนงานโรงเรียน พัสดุโรงเรียน เพื่อเสนอของบประมาณจัดสร้างอาคารเรียน  

    และอาคารประกอบ เช่นห้องเรียนห้องบริการห้องพิเศษให้เพียงพอกับการใช้บริการของโรงเรียน 

3. จัดซื้อจัดหาโต๊ะ เก้าอ้ีอุปกรณ์การสอนอุปกรณ์ท าความสะอาดห้องเรียน ห้องบริการ 
                 ให้เพียงพอและอยู่ในสภาพที่ดีอยู่ตลอดเวลา  

4. จัดเครื่องมือรักษาความปลอดภัยในอาคารติดตั้งในที่ที่ใช้งานได้สะดวกใช้งานได้ทันที  
5. จัดบรรยากาศภายในอาคารเรียนตกแต่งอย่างสวยงามเป็นระเบียบประตูหน้าต่าง 

อยู่ในสภาพด ูแลสีอาคารต่างๆให้เรียบร้อยมีป้ายบอกอาคารและห้องต่างๆ 
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6. ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการซ่อมแซมอาคารสถานที่ครุภัณฑ์โต๊ะเก้าอ้ี และอ่ืนๆ ให้อยู่ใน    
    สภาพที่เรียบร้อย 

 
7. ดูแลความสะอาดทั่วไปของอาคารเรียนห้องน้ าห้องส้วม ให้สะอาดปราศจากกลิ่นรบกวน 

 
8.  ติดตามดูแลให้ค าแนะน าในการใช้อาคารสถานที่โดยการอบรมนักเรียนในด้านการดูแล รักษา  

  ทรัพย์สินสมบัติของโรงเรียน 
          9.  ประสานงานกับพัสดุโรงเรียนในการจ าหน่ายพัสดุเสื่อมสภาพออกจากบัญชีพัสดุ 
 

10.  ประสานงานกับหัวหน้าอาคาร โดยน าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงงานให้ทันเหตุการณ์และ 
                 ความต้องการของบุคลากรในโรงเรียน  

11.  อ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่แก่บุคคลภายนอกรวมทั้งวัสดุอ่ืน ๆ จัดท าสถิติ  
    การให้บริการและรวบรวมข้อมูล  

12. ประเมิน สรุปและรายงานผลการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานสาธารณูปโภค 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
1. จัดท าแผนงานพัฒนางาน/โครงการเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพ่ือจัดสรรงบประมาณ  
2. จัดซื้อจัดหา สาธารณูปโภคในโรงเรียนให้เพียงพออยู่ตลอดเวลา 
3. ก าหนดข้อปฏิบัติและติดตามการใช้ไฟฟ้าให้เป็นไปอย่างประหยัดน้ า 
4. จัดบริการและติดตามการใช้สาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 

 
5. มีมาตรการตรวจสอบคุณภาพของน้ าดื่ม น้ าใช้ เครื่องกรองน้ า หม้อแปลงไฟฟ้า ตู้โทรศัพท์และ                
    สาธารณูปโภคอ่ืน ๆ ให้อยู่ในสภาพที่ได้มาตรฐาน  
6. จัดท าป้ายค าขวัญค าเตือนเกี่ยวกับการใช้น้ า ใช้ไฟฟ้า และโทรศัพท์  
7. ร่วมมือกับงานกิจกรรมนักเรียนอบรมนักเรียนเกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้าใช้โทรศัพท์ 
8. ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับสาธารณูปโภคท่ีช ารุด  
9. ซ่อมแซมสาธารณูปโภคท่ีช ารุดให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยอยู่ตลอดเวลา  
10. ประเมินผลและสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ  
11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานธุรการ และสารบรรณ 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 
1. รับ-ส่งเอกสารลงทะเบียนหนังสือเข้า–ออก จัดส่งหนังสือเข้าหรือเอกสารให้หน่วยงานหรือ  
    บุคคลที่เกี่ยวข้อง  
2. จัดท าค าสั่งและจดหมายเวียนเรื่องต่าง ๆ เพ่ือแจ้งให้กับครูและผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
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3. เก็บ หรือท าลายหนังสือ เอกสารต่าง ๆตามระเบียบงานสารบรรณ  
4. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องให้เป็นค าสั่ง 

               ปัจจุบันอยู่เสมอ และเวียนให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
5. รา่งและพิมพ์หนังสือออก หนังสือโต้ตอบถึงส่วนราชการ และหน่วยงานอื่น 

 
6. ติดตามเอกสารของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับทางโรงเรียนและเก็บรวบรวมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิง 
7. ประสานงานการจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ พัสดุและเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
8. เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทั่วไปในเรื่องงานสารบรรณ  
9. ควบคุมการรับ– ส่ง หนังสือของโรงเรียนE– Office)( 

 
10. บริการทางจดหมายและสิ่งตีพิมพ์ที่มีมาถึงโรงเรียน 

 
11. จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือลงนาม  
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานยานพาหนะ 
 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการ เกี่ยวกับการจัดหาบ ารุงรักษาการให้บริการยานพาหนะแก่คณะ ครูและ   
   บุคลากรของโรงเรียนตลอดจนก าหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ  
2. ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ความรู้ พนักงานขับรถตลอดจนพิจารณา จัดและให้บริการ พาหนะ  

    แก่บุคลากร 
 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติและให้บริการยานพาหนะของโรงเรียนการใช้ 
 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบซ่อมบ ารุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา 
 

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
งานประชาสัมพันธ์ 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผน งานโครงการ การด าเนินการประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับนโยบาย    
   และจุดประสงค์ของโรงเรียน 

 
2. ประสานงาน ร่วมมือกับกลุ่มสาระฯและงานต่างๆ ของโรงเรียนในการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์  
3. ต้อนรับและบริการผู้มาเยี่ยมชมหรือดูงานโรงเรียน 
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4. ต้อนรับและบริการผู้ปกครองหรือแขกผู้มาติดต่อกับนักเรียนและทางโรงเรียน 

 
5. ประกาศข่าวสารของกลุ่มสาระฯ หรือข่าวทางราชการให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 

 
6. ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์ทั้งในและนอกโรงเรียน 

 
7. เป็นหน่วยงานหลักในการจัดพิธีการหรือพิธีกรในงานพิธีการต่าง ๆ ของโรงเรียน 

 
8. เผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ และชื่อเสียงของโรงเรียนทางสื่อมวลชน 

 
9. จัดท าเอกสาร– จุลสารประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารรายงานผลการปฏิบัติงานและ  

             ความเคลื่อนไหวของโรงเรียนให้นักเรียนและบุคลากรทั่วไปทราบ 
10. รวบรวมสรุปผลและสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์และจัดท ารายงานประจ าปี ของงาน   
     ประชาสัมพันธ์ 
11. งานเลขานุการการประชุมคณะครู 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานอนามัยและโภชนาการ 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. ก าหนดนโยบาย วางแผนงานโครงการ การด าเนินงานของงานอนามัยโรงเรียนให้สอดคล้อง กับ        

    นโยบายและวัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2. ประสานงานกับกลุ่มสาระการเรียนรู้และงานต่าง ๆ ของโรงเรียน ในการด าเนินงานด้านอนามัย 
             โรงเรียน 
 

3. ควบคุมดูแล ห้องพยาบาลให้สะอาด ถูกสุขลักษณะ 
 

4. จัดเครื่องมือ เครื่องใช้ละอุปกรณ์ในการปฐมพยาบาลและรักษาพยาบาลให้พร้อมและใช้การได้ 
             ทันท ี
 

5. จัดหายาและเวชภัณฑ์เพ่ือใช้ในการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 

6. จัดปฐมพยาบาลนักเรียน–ครูอาจารย์ และคนงานภารโรงในกรณีเจ็บป่วย และน าส่ง             

    โรงพยาบาลตามความจ าเป็น 
 

7. จัดบริการตรวจสุขภาพนักเรียน–อาจารย์ครู นักการภารโรงและชุมชนใกล้เคียง 
 

8. จัดท าบัตรสุขภาพนักเรียน ท าสถิติ บันทึกสุขภาพ สถิติน้ าหนักและส่วนสูงนักเรียน 
 

9. ติดต่อแพทย์หรือเจ้าหน้าที่อนามัยให้ภูมิคุ้มกันแก่บุคลากรของโรงเรียนหรือชุมชนใกล้เคียง 
 

10. ติดต่อประสานงานกับผู้ปกครองนักเรยีนในกรณนีักเรียนเจ็บป่วย 
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11. แนะน าผู้ป่วยญาติประชาชนถึงการปฏิบัติตนให้ปลอดภัยจากโรค ให้ภูมิคุ้มกันโรค 

 
12. ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านสุขภาพนักเรียน 

 
13. ประสานงานกับครูแนะแนว ครูที่ปรึกษาหรือครูผู้สอนเกี่ยวกับนักเรียนที่มีปัญหาด้านสุขภาพ 

 
14. ให้ความร่วมมือด้านการปฐมพยาบาลแก่หน่วยงานอ่ืนหรือกิจกรรมของโรงเรียนตามควรแก่  

                โอกาส 
 

15. จัดกิจกรรมส่งเสริมสุขภาพอนามัย เช่น จัดนิทรรศการเกี่ยวกับสุขภาพอนามัย จัดตั้งชมรม  
     ชุมชนอาสาสมัครสาธารณสุข  
16. จัดท าสถิติ ข้อมูลทางด้านสุขภาพอนามัยและจัดท ารายงานประจ าภาคเรียน  ประจ าปีของงาน 

                อนามัย 
17. ดูแลโรงอาหารให้เป็นระเบียบเรียบร้อยละมีที่นั่งเพียงพอต่อนักเรียนมีระบบการถ่ายเท อากาศที่ดีมี    
     ระบบการรักษาความสะอาดที่ได้มาตรฐานถูกหลักอนามัยก าหนดเมนูอาหารที่ให้นักเรียนได้รับ    
      ประทานครบทั้ง 5หมู่และเพียงพอในแต่ละวัน 
18. ก ากับ ดูแลแม่ครัวหรือผู้ประกอบการโดยให้แต่งกายถูกสุขลักษณะอนามัย รวมทั้งการล้างภาชนะ                           
    ตลอดจนการใช้น้ าไฟฟ้าอย่างประหยัด 
19. จัดป้ายนิเทศนิทรรศการให้ความรู้เกี่ยวกับอาหารและโภชนาการ 
20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งานชุมชนสัมพันธ์ 
 
 

มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. วางแผนก าหนดงาน โครงการงบประมาณแผนปฏิบัติงานด้านชุมชนสัมพันธ์และบริการ สาธารณะ 

    ตลอดจนการติดตามการปฏิบัติงาน  
2. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลของชุมชนเพื่อน าไปใช้ในงานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างชุมชนกับ  
    โรงเรียนและบริการสาธารณะ 

3. ให้บริการชุมชนในด้านข่าวสารสุขภาพอนามัยอาคารสถานที่วัสดุครุภัณฑ์และวิชาการ 
 

4. จัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาชุมชนเช่นการบริจาควัสดุ สิ่งของ อุปโภคบริโภค ให้ความรู้และจัด นิทรรศการ  
5. การมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม  ประเพณีไทย  ศาสนาและงานที่เก่ียวกับชุมชน  
6. สนับสนุนส่งเสริมให้มีการจัดตั้งองค์กรต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือโรงเรียน มูลนิธิเช่นสมาคมฯ 

 
7. ประสานและให้บริการแก่คณะครู ผู้ปกครอง หน่วยงานต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชนชุมชน ในด้าน    

             อาคารสถานที่วัสดุ ครุภัณฑ์บุคลากรงบประมาณ 
8. รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ 
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9. ประเมินสรุป รายงาน ผลการการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการประจ าปีการศึกษา  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
งานป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 
 

1. จัดท าแผนงาน / โครงการเกี่ยวกับการให้ความรู้เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยโรงเรียน 
 

2. ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัยให้ความรู้นักเรียน ครู และบุคลากร 
 

3. ก ากับ ติดตาม จัดท าข้อมูล สถิติ ต่างๆ เกี่ยวกับการป้องกันอุบัติเหตุและอัคคีภัย 
 

4. ก าหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบ ารุง เพื่อให้อุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยใช้การได้ และปลอดภัยตลอดเวลา    

               ให้ค าแนะน า เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

5. ประเมินสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
  
          6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 


